


















ค าน า 

 คู่มือพนักงาน บริษัท รถไฟฟูา ร.ฟ.ท . จ ากัด (รฟฟท .)  จัดท า โดย           

ส่วนทรัพยากรบุคคล   ฝุายทรัพยากรบุคคลและอ านวยการ ได้ตระหนักถึ ง

ความส าคัญที่เกี่ยวกับเงินเดือนและสวัสดิการพนักงาน ประโยชน์เกื้อกูลของพนักงาน 

รฟฟท. เพื่อให้พนักงานทุกท่านมีความรู้ ความเข้าใจ เป็นปัจจุบันตามสภาวการณ์และ

บริบทการท างาน จะได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องและได้รับประโยชน์สูงสุดในการใช้สิทธิ

ขอรับสวัสดิการปรโยชน์เกื้อกูลต่างๆ กับเป็นการสร้างแรงจูงใจให้พนักงานเกิดมีขวัญ

และก าลังใจในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลมากขึ้น 

 ในการนี้จึงได้น าเสนอข้อมูลให้พนักงานได้มีความรู้เกี่ยวกับประวัติความ

เป็นมา วิสัยทัศน์และภารกิจของ รฟฟท. นโยบายได้การบริหารทรัพยากรบุคคล 

รวมทั้งระเบียบค าสั่ง ข้อบังคับส าคัญที่เกี่ยวกับการท างาน ตลอดจนสวัสดิการและ

ผลประโยชน์ตอบแทนต่างๆ ภาพรวมในปัจจุบันที่ รฟฟท. จัดให้พนักงานทุกคน       

ซึ่งล้วนแต่เป็นทรัพยากรบุคคลที่มีความสามารถและเป็นความหวังอันส าคัญย่ิงของ 

รฟฟท. อันจะผลักดันให้องค์กรประสบความส าเร็จอย่างย่ังยืนสืบไป 

 อนึ่ง ส่วนการเจ้าหน้าที่ ฝุายอ านวยการ หวังว่าคู่มือพนักงาน รฟฟท. เล่มนี ้

จะอ านวยประโยชน์แก่พนักงานและผู้ปฏิบัติงานของ รฟฟท. หากมีข้อแนะน า      

ความคิดเห็นหรือพบข้อผิดพลาดประการใด โปรดติดตอ่ได้ที่สว่นทรัพยากรบุคคล 

 

    ส่วนทรัพยากรบุคคล  

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและอ านวยการ 
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ส่วนท่ี 1 

การด าเนนิกิจการ 

  ประวัติความเป็นมา 

        ด าเนินโครงการระบบขนส่งทางรถไฟเช่ือมท่าอากาศยานสุวรรณภูมิและสถานี

ขนส่งผู้โดยสารอากาศยานในเมือง (Suvarnabhumi Airport Rail Link and City Air 

Terminal)  มีวัตถุประสงค์เพื่อให้บริการรับ - ส่งผู้โดยสาร ภายในเมืองที่จะเดินทางไป

ยังท่าอากาศยานได้สะดวก รวดเร็ว และคล่องตัว ระบบรถไฟฟูานี้ให้บริการด้วย

ความเร็ว 160 กม. / ช.ม. วิ่งบนทางยกระดับเลียบทางรถไฟสายตะวันออก ระยะทาง

ประมาณ 28 กม.ผ่าน 8 สถานี และรองรับผู้โดยสารได้จ านวน 14,000 ถึง 50,000 

คนต่อวัน ปัจจุบันสถิติสูงสุดมากกว่า 70,000 คน 

    - เร่ิมโครงการ (ศกึษา ออกแบบ ก่อสร้าง) พ.ศ. 2546 - 2552 

     - การว่าจ้างพนักงานเข้าร่วมงานในโครงการ (ศศนิทร์) วันที่ 22 มิถุนายน 2552 

     - การให้บริการเชิงพาณิชย์ วันที่ 12 สิงหาคม 2553 

     - จัดตั้งบริษัทฯ วันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2554 

     - เป็นรัฐวิสาหกิจ ในสังกัด  กระทรวงคมนาคม  

     - ผู้ถือหุ้น การรถไฟแห่งประเทศไทย 100% 

     - โอนพนักงาน วันที ่1 กรกฎาคม 2554 

 

  วิสัยทัศน์ (Vision) 

        “บริษัทฯมุ่งม่ันเพื่อเป็นผู้น าในการให้บริการเดินรถไฟฟูาที่มีมาตรฐานในระดับ

สากล” 
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  พันธกิจ (Mission) 
       “ บริษัทฯ ให้บริการด้วยความปลอดภัย  เช่ือถือได้  มีประสิทธิภาพและ       

ความคุ้มค่า ” 

  นโยบาย (Policy) 
        S: Service Mind ให้บริการด้วยใจ โดยค าถึงถึงความปลอดภัยมีประสิทธิภาพ 

สร้างความพึงพอใจและให้ความคุ้มค่าแก่ผู้ใช้บริการ  

        R: Respect to Standard   สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานในการเดินรถและ

ซ่อมบ ารุง 

        T: Training & Developing Continuously    ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรให้

มีศักยภาพอย่างต่อเนื่อง 

           E:  Environment & Social Responsibility   รับผิดชอบต่อสังคม และ

สิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจขององค์กร 

        T: Transportation Link     อ านวยความสะดวกในการเช่ือมต่อกับระบบขนส่ง

อื่นๆ 

 

  ค่านิยมหลัก (Core Value) 
        1. สามัคคี (Unity) หมายถึง การที่ทุกคนในองค์กรมีความพร้อมกาย     

พร้อมใจ และพร้อมความคิด เป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน ช่วยเหลือซึ่งกันและกัน            

มีจุดมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จ 

         2. มีวินัย (Discipline) หมายถึง การครองตนอยู่ภายใต้ระเบียบ กฎเกณฑ์ 

ข้อบังคับ โดยการควบคุมความประพฤติทางกาย วาจา ของตนในสังคมให้เรียบร้อย 

ดีงาม เป็นแบบแผน อันหนึ่งอันเดียวกัน จะได้อยู่ ร่วมกันด้วยความสุขสบาย           

ไม่กระทบกระทั่งซึ่งกันและกัน วินัยช่วยให้คนในสังคมห่างไกลจากความช่ัวทั้งหลาย 
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        3. รวดเร็ว (Speed) หมายถึง การให้บริการทั้งภายในและภายนอกอย่าง

รวดเร็ว ทันเวลา ไม่ประวิงเวลาอันจะท าให้องค์กรได้รับความเสียหาย รวมถึงในการ

แก้ไขปัญหาที่เกิดขึน้ด้วยเช่นกัน โดยต้องอาศัยความรอบคอบ ความถูกต้องร่วมด้วย 

        4. รอบคอบ (Carefully) หมายถึง การมีสติ ให้เวลากับการวิเคราะห์และ

ศกึษาข้อมูลรอบด้านถึงแม้ว่าจะช้าไปบ้างแต่ให้ผลคุ้มค่า และเกิดประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลต่อองค์กร 

        5. โปร่งใส (Transparent) หมายถึง การกระท าการใดๆ ทั้งในระดับบุคคล

และระดับองค์กรที่ผู้อื่นสามารถมองเห็นได้ คาดเดาได้ และเข้าใจได้ ครอบคลุมถึงทุก

การกระท าที่เป็นผลจากการตัดสินใจของผู้บริหารต้องมีระบบงานและข้ันตอนการ

ท างานที่ชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ และเปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของ

กฎหมาย 

         6. บริการด้วยใจ (Service Mind) หมายถึง การให้ความช่วยเหลือหรือการ

ด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้รับบริการ ให้เกิดความประทับใจและเกิดความช่ืนชม

องค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดแีก่องค์กร 

         7. ปลอดภัย (Safety) หมายถึง การให้บริการด้วยความพร้อมของขบวน

รถไฟฟูาที่ผ่านการตรวจสอบตามมาตรฐาน เพื่อเป็นการสร้างความเช่ือม่ัน ไม่มี

อันตรายและเช่ือถือได้ 

         8. ตรงเวลา (Punctuality) หมายถึง การท างานให้ตรงตามกรอบระยะเวลา

ในการด าเนินงาน ไม่ชักช้า รีรอให้องค์กรเสียประโยชน์ ตลอดจนในด้านการให้บริการ

ผู้รับบริการเพื่อให้เกิดความพึงพอใจและเป็นไปตามก าหนดเวลาที่ประกาศไว้ 
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จรรยาบรรณของพนักงาน บรษิัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
 

บริษัท รถไฟฟูา ร.ฟ.ท. จ ากัด ได้ก าหนดจรรยาบรรณของพนักงานข้ึน     

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานทั้งนี ้ค าว่า 

“พนักงาน” หมายความรวมถึง ผู้บริหาร พนักงานและลูกจ้างของ บริษัท 

รถไฟฟูา ร.ฟ.ท. จ ากัด โดยได้ก าหนดจรรยาบรรณแบ่งตามหมวดดังต่อไปนี ้  

 หมวดที่ 1 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติตอ่ตนเอง  

 หมวดที่ 2 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติตอ่ผู้ใช้บริการ ต่อสังคม และสิ่งแวดล้อม  

 หมวดที่ 3 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติตอ่องค์กร  

 หมวดที่ 4 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติระหว่างพนักงาน 
 

หมวดที่ 1 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติต่อตนเอง 

1. ปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์ สุจริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ

ตลอดจน ตัดสินใจด าเนินงานด้วยความเป็นธรรม  

 2. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความอุตสาหะรับผิดชอบเอาใจใส่ ระมัดระวั ง             

ไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ และถือประโยชน์ขององค์กร ประเทศชาติและสังคม

ส่วนรวมเป็นส าคัญ  

 3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความขยันหม่ันเพียร รวมทั้งแสวงหาความรู้ และ

ประสบการณ์เพื่อพัฒนาเสริมสร้างตนเองให้เป็นผู้มีคุณภาพและปรับปรุงงานให้มี

ประสิทธิภาพประสิทธิผลอยู่เสมอ  

 4. รักษาช่ือเสียงของตนเองและรักษาเกียรติของต าแหน่งหน้าที่ของตนและ

ภาพลักษณ์ขององค์กรมิให้ เสื่อมเสียโดยไม่กระท าการใดๆ อัน ได้ ช่ือว่าเป็น              

ผู้ประพฤติช่ัว  
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 5. ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ และนโยบายของ

หน่วยงาน ไม่อาศัยหรือยินยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจหน้าที่ของตนไม่ว่าโดยทางตรง

หรือทางอ้อมหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น 
 

หมวดที่ 2 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติต่อผู้ใช้บริการต่อสังคม และสิ่งแวดล้อม 

1. อ านวยความสะดวก ให้ความเป็นธรรมและปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วย

ความสุภาพเรียบร้อยอย่างเต็มใจเต็มความสามารถด้วยการให้บริการโดยยึดหลัก

ความรวดเร็ว ถูกต้อง ชอบธรรม ไม่ดูหม่ินเหยียดหยาม กดข่ีหรือข่มเหงผู้มาใช้บริการ  

 2. รับฟังความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะจากบุคคลอื่นและพร้อมที่จะช้ีแจง

ข้อมูลที่ถูกต้องตามสถานะแห่งตน  

 3. ปฏิบัติตามเง่ือนไขต่างๆ ที่มีต่อผู้ใช้บริการและประชาชนอย่างเคร่งครัด

และแสวงหาช่องทางที่จะเพิ่มประโยชน์ให้แก่ผู้ใช้บริการและประชาชนอย่างต่อเนื่อง  

 4. ไม่เรียกหรือไม่รับหรือจ่ายผลประโยชน์ใดๆ ที่ไม่สุจริตจากผู้มาติดต่อ    

ทั้งในฐานะผู้ใช้บริการและในเชิงธุรกิจธุรกรรมใดๆ  

 5.ตระหนักในความรับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม ไม่กระท าการใดๆ 

ซึ่งจะมีผลเสียหายต่อทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม 

 6. มุ่งม่ันพัฒนาบริการให้ครบวงจร บริการรวดเร็ว มีคุณภาพ เพื่อ

ตอบสนองความต้องการของลูกค้าอย่างต่อเนื่อง บุคลากรของบริษัทฯ ต้องทุ่มเทเพื่อ

ตอบสนองความต้องการของลูกค้าอย่างเต็มที่ ทันต่อสถานการณ์มีคุณภาพ ไม่จ ากัด

สิทธิของลูกค้าและมีเง่ือนไขที่เป็นธรรมส าหรับลูกค้า 

 7. มุ่งม่ันพัฒนาความปลอดภัยในการให้บริการของบริษัทฯ ความปลอดภัย

ของลูกค้านั้นมีความส าคัญย่ิงบริษัทฯ ต้องก าหนดให้มีปูายเตือนภัย หรือตรวจสอบ
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ความปลอดภัยในสถานประกอบการ รณรงค์ และอบรมพนักงานในเร่ืองความ

ปลอดภัยส าหรับลูกค้าอย่างเคร่งครัดต่อเนื่อง บริษัทฯ ยินดีรับผิดชอบเม่ือเกิด

อุบัติเหตุกับลูกค้า 

 8. มุ่งม่ันที่จะมีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคมในเร่ืองคุณภาพ ความ

ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อมอย่างจริงจั งและต่อ เนื่อง ในการใ ช้

ทรัพยากรธรรมชาติ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยตระหนักถึงความส าคัญของ

สิ่งแวดล้อม และความปลอดภัยของผู้มีสว่นเกี่ยวข้อง ตลอดจนส่งเสริมกิจกรรมทาง

สังคมในการรักษาสิ่งแวดล้อม และพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในชุมชนตามหลักการ

พัฒนาอย่างย่ังยืน   

9. คืนก า ไรส่วนหนึ่งเพื่อกิจกรรมที่จะมีส่ วนสร้างสรรค์สังคม และ

สิ่งแวดล้อมอย่างสม่ าเสมอ กิจกรรมที่จะกระท าต้องเป็นกิจกรรมที่เหมาะสม สร้าง

ประโยชน์ให้กับชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อมได้จริง หากเลือกใช้การบริจาคจะต้อง

ตรวจสอบข้อมูลผู้รับบริจาค เพื่อให้แน่ใจว่าน าไปใช้เพื่อการกุศลอย่างมีประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลก่อประโยชน์อย่างแท้จริง ต้องมีเอกสารหลักฐาน  

 10. จะด าเนินการทุกวิถีทางเพื่อควบคุมและปูองกันความสูญเสียในรูปแบบ

ต่างๆ อันเนื่องมาจากอุบัติเหตุ อัคคีภัย การบาดเจ็บหรือเจ็บปุวยจากการท างาน 

ทรัพย์สนิสูญหายหรือเสียหาย การละเมิดระบบรักษาความปลอดภัย การปฏิบัติงาน

ไม่ถูกวิธีและความผิดพลาดต่างๆ ที่เกิดข้ึน ตลอดจนรักษาสภาพแวดล้อมในการ

ท างานที่ปลอดภัยต่อบุคลากร และมีการซักซ้อมแผนการรักษาความปลอดภัยเป็น

ประจ า ทั้งนี้  ถือเป็นหน้าที่รับผิดชอบของผู้บริหาร และพนักงานในการรายงาน

อุบัติเหตุ อุบัติการณ์โดยปฏิบัติตามข้ันตอนที่ก าหนดไว้ 

 11. ด าเนินธุรกิจอย่างมืออาชีพ จัดให้มีแผนควบคุมและปูองกันเหตุฉุกเฉินใน

ทุกพื้ นที่ ป ฏิบัติการ มีแผนจัดการเหตุฉุก เฉินและสภาวะวิกฤตขององค์กร            
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เพื่อเตรียมพร้อมต่อการจัดการเหตุฉุกเฉินต่างๆ ที่อาจเกิดข้ึน เช่น เพลิงไหม้ การ

เตรียมพร้อมต่อเหตุวิกฤตอื่น ที่อาจท าให้การด าเนินธุรกิจหยุดชะงัก เสื่อมเสีย

ช่ือเสียงและภาพลักษณ์ขององค์กร  

 12. หากพบว่าการปฏิบัติงานใดไม่ปลอดภัย หรือไม่อาจปฏิบัติตาม

ข้อก าหนดและมาตรฐานทางด้านคุณภาพความปลอดภัยอาชีวอนามัยและ

สิ่งแวดล้อมหรือพบว่าการปฏิบัติงานมีผลกระทบทางด้านสิ่งแวดล้อมอย่างร้ายแรง 

ให้บุคลากรยุติการปฏิบัติงานเท่าที่ท าได้ช่ัวคราว เพื่อแจ้งผู้ร่วมงานผู้บังคับบัญชา 

และหน่วยงานที่ รับผิดชอบเพื่อด าเนินการแก้ไข หรือวางแผนแก้ไขต่อไปห้าม

ปฏิบัติงานต่อไปโดยเด็ดขาด 
 

หมวดที่ 3 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติต่อองค์กร 

1. มีความภาคภูมิใจในองค์กรของตน และร่วมมือในกิจกรรมสร้างสรรค์

เพื่อให้บริษัท รถไฟฟูา ร.ฟ.ท. จ ากัด เป็นที่ยอมรับของประชาชน  

 2. ไม่เปิดเผยข้อมูลขององค์กรต่อบุคคลภายนอก ไม่แสวงหาประโยชน์ให้

ตนเองและผู้เกี่ยวข้อง โดยใช้ข้อมูลใดๆ ซึ่งยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณชน 

 3. ใช้เวลา อุปกรณ์ เคร่ืองใช้ส านักงานและทรัพย์สินขององค์กร ให้เกิด

ประโยชน์แก่องค์กรอย่างเต็มที่ และดูแลมิให้เสื่อมเสีย สูญหาย อีกทั้งไม่น าไปใช้เพื่อ

ประโยชน์ของตนเองหรือบุคคลอื่น  

 4. หลีกเลี่ยงการเข้าไปมีสว่นร่วมในการกระท า หรือปกปิดการกระท าใดๆ ที่

อาจขัดแย้งทางผลประโยชน์กับองค์กร หรืออาจท าให้ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ด้วย

ความยุติธรรม หรือเข้าไปมีสว่นร่วมในการปกปิดการกระท าใดๆ ที่ผิดกฎหมาย  
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 5. มีความเอาใจใส่และด า เนินการใดๆ ที่ เกี่ยว กับความปลอดภัย              

อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการท างาน  
 

หมวดที่ 4 ว่าด้วย ข้อพึงปฏิบัติระหว่างพนักงาน  

1. เสริมสร้างการท างานเป็นหมู่คณะ โดยให้ความร่วมมือ ช่วยเหลือเกื้อกูล 

เพื่อถ่ายทอดแลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคโนโลยีซึ่งกันและกัน เพื่อประโยชน์ต่องานโดย

ส่วนรวม  

 2. ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เคารพนับถือของผู้ใต้บังคับบัญชา โดย

เป็นแบบอย่างที่ ดีต่อผู้ ใต้บั งคับบัญชา และมีหน้าที่ เส ริมสร้างและพัฒนาให้

ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย บริหารจัดการให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีขวัญก าลังใจ ตลอดจนการ

อื่นใดอันที่จะเสริมสร้างและพัฒนาทัศนคติ จิตสานึก และพฤติกรรมที่ด ี 

 3. ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตอ่ผู้บังคับบัญชาด้วยความเคารพนับถือ รับฟัง

ค าแนะน าของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานตามล าดับบังคับบัญชา และไม่รายงาน

เท็จต่อผู้บังคับบัญชา  

 4. พึงปฏิบัติตอ่ผู้ร่วมงานในองค์กรอย่างเสมอภาค เป็นธรรม สมานสามัคคี 

ให้ความร่วมมือช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการปฏิบัติหน้าที่ เพื่อให้บรรลุเปูาหมายของ 

บริษัท รถไฟฟูา ร.ฟ.ท. จ ากัด  

 5. ละเว้นการกระท าใดๆ ที่เป็นการละเมิด คุกคามต่อผู้อื่นบนพื้นฐานของ

เช้ือชาติ เพศ ศาสนา อายุ และความพิการ 
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ส่วนท่ี 2 

การท างาน  

  วันท างาน 

       วันท างานของพนักงานด้านส านักงาน 

        (1) วันท างานปกติ คือ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

        (2) เวลาท างานปกติ 08.30  – 16.30 น. รวมเวลาพัก 1 ช่ัวโมง 

        วันท างานของพนักงานด้านปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการเดินรถและพนักงาน

ปฏิบัติการด้านวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง 

        (1) วันท างานปกติ บริษัทก าหนดให้รอบวันท างานปกติหมุนเวียน รอบละ 5 วัน                     

กแกก(2) เวลาท างาน ก าหนดให้ท างานเป็นกะ แต่ละกะมีช่ัวโมงท างาน 8 ช่ัวโมง รวม

เวลาพัก  1  ช่ัวโมง 

        (3) กรณีช่วงส่งมอบงานระหว่างปรับเปลี่ยนกะการท างาน ไม่ถือว่าเป็นการ

ท างานล่วงเวลาพนักงานไม่มีสทิธิเรียกร้องค่าท างานล่วงเวลา 

        (4) การจัดกะ ทั้งนีใ้ห้สอดคล้องกับตารางเดินรถและตารางการปฏิบัติงานที่

ผู้บังคับบัญชาก าหนดและประกาศให้ทราบล่วงหน้าเป็นคราวๆ ไป 

  วันหยุด 

        ประจ าสัปดาห ์

        (1) พนักงานส านักงาน ก าหนดเป็นวันเสาร์และวันอาทิตย์ 

        (2) พนักงานปฏิบัติการที่ท างานเป็นกะ บริษัทก าหนดใหว้ันหยุดประจ าสัปดาห์ 

สัปดาห์ละ 2 วัน ติดตอ่กับรอบวันท างานปกติหมุนเวียน 

        วันหยุดตามประเพณี 

          (1)  บริษัทก าหนดให้มีวันหยุดตามประเพณีอย่างน้อยปีละ 13 วัน โดยได้รับ

ค่าจ้างและประกาศให้ทราบล่วงหน้า 
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        (2) ในกรณีวันหยุดตามประเพณีตรงกับวันท างานในรอบวันท างานปกติของ

พนักงานด้านปฏิบัติการ ให้พนักงานด้านปฏิบัติการหยุดวันอื่นชดเชยวันหยุดตาม

ประเพณี หรือบริษัทจะจ่ายเป็นค่าท างานในวันหยุดให้ก็ได้ในกรณีที่ให้พนักงานมา

ท างาน 

        วันหยุดพักผ่อนประจ าป ี 

        บริษัทก าหนดสิทธิลาหยุดพักผอ่นประจ าปีโดยได้รับค่าจ้างดังนี้  

ระยะเวลาในการท างาน สิทธิลาหยุดพักผ่อนประจ าปี 

1 ปีแต่ไม่ถึง 5 ปี 10 วันท างาน 

5 ถึง 10 13 วันท างาน 

11 ปีข้ึนไป 15 วันท างาน 

 

          ถ้าในปีใดพนักงานผู้ใดมิได้หยุดพักผ่อนประจ าปี หรือหยุดพักผอ่นประจ าปี

แล้วแต่ไม่ครบให้สะสมวันที่ยังมิได้หยุดในปีนัน้รวมเข้ากับปีตอ่ไปได้ แต่วันหยุด

พักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบันไดไ้ม่เกิน 30 วันท างาน ส าหรับการ

หยุดจะหยุดคร้ังละ 1/2 วันก็ได้แต่ต้องแจ้งล่วงหน้าและได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชาเสียก่อน 

           การหยุดพักผ่อนประจ าปี ให้ผู้บังคับบญัชาเป็นผู้ก าหนดจัดหมุนเวียนใหห้ยุดได้

ตามความเหมาะสม หรือตามที่บริษัทและพนักงานได้ตกลงกัน  โดยมิให้เกิดการ

เสียหายแก่กิจการงานของบริษัทและแจ้งก าหนดวันหยุดให้พนักงานทราบล่วงหน้า          

ในกรณีพนักงานซึ่งประสงค์จะหยุดพักผ่อนประจ าปี ให้เสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท างาน และเม่ือ

ได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้  การอนุญาตให้หยุดพักผอ่นประจ าปี ผู้มีอ านาจ

อนุญาตจะอนุญาตใหห้ยุดคร้ังเดียวหรือหลายคร้ังก็ได้ โดยมิให้เสียหายแก่กิจการ

บริษัท ตามแบบฟอร์มที่บริษัทฯก าหนด 
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         กรณีมีเหตุฉุกเฉิน หรือจ าเป็น หรือเร่งด่วน เพื่อมิให้เกิดเหตุเสียหายแก่กิจการ

งานของบริษัท ให้ผู้บังคับบัญชาเรียกพนักงานกลับเข้าท างานตามปกติในระหว่างการ

หยุด 

 

  ประเภทการลา 

       การลาแบ่งออกเป็น 8 ลักษณะตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับของบริษัทฯ มีดังนี ้

       (1) การลาป่วย        

       พนักงานซึ่งประสงค์จะลาปุวยเพื่อรักษาตัว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท างาน 

ในกรณีที่แพทย์มีการนัดหมาย หรือในวันที่ลา เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นจะเสนอหรือจัดส่ง

ใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงานก็ได้ 

        ในกรณีที่พนักงานผู้ขอลามีอาการปุวยจนไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้

ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลงช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็ว 

         การลาปุวยตั้งแต่ 3 วันท างานข้ึนไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึน

ทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพเวชกรรมแนบใบลาด้วย  

        การลาปุวยไม่ถึง 3 วันท างาน ไม่ว่าจะเป็นการลาคร้ังเดียวหรือหลายคร้ัง

ตดิต่อกัน ถ้าผู้มีอ านาจเห็นสมควรจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ตามวรรคสามประกอบ

ใบลาหรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการเพื่อประกอบการ

พิจารณาอนุญาตก็ได้ 

(1) ลาปุวย 

(2) ลาเพื่อกิจธุระอันจ าเป็น 

(3) ลาเพื่อท าหมัน 

(4) ลาคลอด 

 

(5) ลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 

(6) ลาเพื่อการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้

ความสามารถ 

(7) ลาเพื่อรับราชการทหารในการเรียกพล 

(8) ลาอุปสมบทและลาไปประกอบพิธี

ฮัจญ์ 
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        (2) การลาเพ่ือกิจธุระอันจ าเป็น 

        พนกังานซึ่งประสงค์จะลาเพื่อกิจธุระอันจ าเป็น ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน

ท างาน และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุดงานได้ เว้นแต่มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถรอ

รับการอนุญาตได้ทัน จะเสนอหรือจัดส่งใบลาพร้อมเหตุจ าเป็นไว้ แล้วหยุดงานไปก่อน

ก็ได้ แต่ตอ้งช้ีแจงเหตุผลให้ผู้มีอ านาจอนุญาตทราบโดยเร็ว  

        ในกรณีมีเหตุพิเศษไม่อาจเสนอหรือจัดส่งใบลาก่อนตามวรรคหนึ่งได้ ให้เสนอ

หรือจัดส่งใบลาพร้อมทั้งเหตุผลความจ าเป็นต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มี

อ านาจอนุญาตทันทีในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

       (3) การลาเพ่ือท าหมัน 

        พนักงานซึ่งประสงค์จะลาเพื่อท าหมัน ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันท างาน โดยต้อง

น าส่งใบรับรองแพทย์ซึ่งเป็นผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

เวชกรรมแนบใบลาในวันแรกที่มาปฏิบัติงาน 

        (4) การลาคลอด 

        พนักงานซึ่งประสงค์จะลาคลอด ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วันท างาน เว้นแต่

กรณีฉุกเฉินไม่สามารถจะลงช่ือในใบลาได้ จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ แต่เม่ือสามารถลง

ช่ือได้แล้ว ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาโดยเร็วเพื่อพิจารณาอนุญาต การลาคลอด     

คาบเกี่ยวกับการลาประเภทใดซึ่งยังไม่ครบก าหนดวันลาของการลาประเภทนั้น ให้ถือ

ว่าการลาประเภทนั้นสิ้นสุดลง และให้นับเป็นการลาคลอดตั้งแต่วันเร่ิมวันลาคลอด 
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        (5) การลาไปช่วยเหลือภรรยาที่คลอดบุตร 

        พนักงานซึ่งประสงค์จะลาไปช่วยเหลือภรรยาโดยชอบด้วยกฎหมายที่คลอด

บุตร ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อน

ล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วันท างาน   ผู้ มีอ านาจอนุญาตอาจให้แสดงหลักฐาน

ประกอบการพิจารณาอนุญาตด้วยก็ได้ 

         (6) การลาเพ่ือการฝึกอบรมหรอืพัฒนาความรู้ความสามารถ 

         พนักงานซึ่งประสงค์หรือได้รับสั่งการให้เข้ารับการฝึกอบรมหรือพัฒนาความรู้

ความสามารถ หรือดูงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน

ท างาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 

        (7) การลาเพ่ือรับราชการทหารในการเรียกพล 

        พนักงานที่ได้รับหมายเรียกเข้ารับราชการทหารในการเรียกพล ให้รายงานลา

ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจอนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างนอ้ย 30 วัน

ท างาน 

      เม่ือพนักงานที่ลานั้นพ้นจากการเข้ารับราชการทหารในการเรียกพลแล้ว ให้มา

รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงานตามปกติต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 3 วันท างาน  

        (8) การลาอุปสมบท หรอื การลาไปประกอบพิธีฮัจญ ์

        พนักงานซึ่งประสงค์จะลาอุปสมบทในพระพุทธศาสนา หรือพนักงานที่นับถือ

ศาสนาอิสลามซึ่งประสงค์จะลาไปประกอบพิธี ฮัจญ์ ณ เมืองเมกกะ ประเทศ

ซาอุดีอาระเบีย ให้เสนอหรือจัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผู้มีอ านาจ

อนุญาตก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วันท างาน เพื่อพิจารณาอนุญาต 
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  การลาของพนักงานระดับ 11  ข้ึนไป 

       การลาทุกประเภทและการไปต่างประเทศของพนักงานระดับ 11 ข้ึนไปให้อยู่ใน

ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไวใ้นระเบียบนี ้แต่ตอ้งได้รับ

ความเห็นชอบจากกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ดว้ย        

  อ านาจอนุญาตการลา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลา ผู้ลาซึ่งอยู่ในสังกัด อนุญาตคร้ังหน่ึง

ได้ไม่เกิน (วัน) 

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ ทุกต าแหน่ง เต็มอ านาจ 

รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ลงมา 15 

ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ ผู้อ านวยการฝุายลงมา 15 

ผู้อ านวยการฝุาย รองผู้อ านวยการฝุายลงมา 12 

รองผู้อ านวยการฝุาย ผู้จัดการส่วนลงมา 9 

ผู้จัดการส่วน ผู้จัดการแผนกลงมา 6 

ผู้จัดการแผนก ผู้ช่วยผู้จัดการแผนก ผู้เช่ียวชาญลงมา 3 

 

  การรักษาการแทน การปฏิบัติหน้าที่แทน 

        การรักษาการแทน ในกรณีที่ผูบ้ริหารระดับกลางหรือผู้จัดการส่วนข้ึนไปไม่

สามารถปฏิบัติงานได้ เช่น การลา, การไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ จะต้องก าหนดให้ผู้

ด ารงต าแหน่งรองลงมาในสายงานรักษาการแทนในต าแหน่งนั้นเป็นการช่ัวคราว โดย

ใช้แบบฟอร์มตามที่แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนด  

        ทั้งนีใ้ห้แนบเอกสารประกอบการลาหรือการไปนอกสถานที่เพื่อเสนอผู้มีอ านาจ
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อนุมัติก่อนวันที่มีผลอย่างน้อย 3 วันท างาน เว้นแต่ การลาพักผ่อนประจ าปีให้เสนอ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนวันที่มีผลอย่างน้อย 7 วันท างาน 

        การปฏิบัตหิน้าที่แทน ในกรณีที่มีการมอบอ านาจในการสั่งการอนุญาต การ

อนุมัติ การปฏิบัติงาน หรือการด าเนินการอื่นที่ผู้ด ารงต าแหน่งจะได้พึงปฏิบัติ หรือ

ด าเนินการตามกฎระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งใดของบริษัท 

  การขออนุญาตปฏบิัติงานนอกสถานที่ 

        พนักงานที่ มีความประสงค์ หรือได้รับมอบหมายให้ไปป ฏิบัติงานนอกสถานที่ 
จะต้องด าเนินการแจ้งผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตามสายการบังคับบัญชาก่อนไป
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ทุกครั้งอย่างน้อย 3 วันท างาน เว้นแต่ ได้รับค าส่ังเร่งด่วนจาก
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตามสายการบังคับบัญชาให้ไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ 

        ส าหรับ ผู้บริหารระดับกลางหรือผู้จัดการส่วนข้ึนไปจะต้องด าเนินการแจ้ง
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้มีอ านาจตามสายการบังคับบัญชาให้บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร
ตามแบบฟอร์มที่แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนด  

 

       เม่ือได้รับอนุมัติการลา หรือการไปปฏิบัติงานนอกสถานที่แล้วให้น าส่งเอกสาร

ทั้งหมดยังแผนกบริหารทรัพยากรบุคคลทุกคร้ังในวันท างานถัดจากวันที่ได้รับการ

อนุมัติ  ในกรณีที่มีปัญหาจะต้องวินิจฉัยการด าเนินการตามระเบียบนี้ ให้กรรมการ

ผู้อ านวยการใหญ่เป็นผู้มีอ านาจวินจิฉัยช้ีขาด 
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ส่วนท่ี 3 

การพนักงาน 

   การบรรจุพนักงาน 

      ผู้ที่จะได้รับการบรรจุเป็นพนักงาน ต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้   

          (1)  มีสัญชาติไทย 

          (2)  มีอายุไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ ์

          (3)  สามารถท างานให้บริษัทฯ ได้เต็มเวลา 

          (4)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลายหรือไม่เคยเป็นบุคคลล้มละลายทุจริต 

          (5)  ไม่เคยต้องค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก ไม่ว่าจะได้รับโทษจ าคุกจริง

หรือไม่ เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

หรือพ้นโทษหรือพ้นระยะเวลาการรอการลงโทษหรือรอการก าหนดโทษ แล้วแต่กรณี

เกิน 5 ป ี

          (6)  ไม่เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ 

        (7)  ไม่เคยต้องค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลให้ทรัพย์สนิตกเป็นของแผ่นดนิ

เพราะร่ ารวยผิดปกติหรือมีทรัพย์สนิเพิ่มข้ึนผิดปกติ 

          (8)  ไม่เป็นข้าราชการหรือพนักงานรัฐวิสาหกิจซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือน

ประจ า รวมทั้งข้าราชการการเมือง ลูกจ้างกระทรวง ทบวง กรม หรือทบวงการเมือง

ซึ่งมีฐานะเทียบเท่า พนักงานส่วนท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่น หรือสภา

กรุงเทพมหานครและผู้บริหารท้องถิ่น 

        (9)  ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งใดในพรรคการเมือง หรือเจ้าหน้าที่ของพรรค

การเมือง หรือด ารงผิดวินัย 

         (10)  ไม่เคยถูกไล่ออก ปลดออก ให้ออกจากงาน หรือเลิกจ้าง เพราะทุจริตตอ่

หน้าที่หรือกระท าผิดวินัย 

        (11)  หากเป็นเพศชายต้องเคยรับราชการทหาร หรือได้ระบการยกเว้นไม่ตอ้ง

รับราชการทหาร 
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       ความใน (1) มีให้ใช้บังคับแก่ชาวต่างประเทศซึ่งบริษัทมีความจ าเป็นต้องว่าจ้าง

ตามลักษณะงานของบริษัท 

         -  พนักงานของบริษัทที่เป็นรองผู้อ านวยการใหญ่ ผู้ช่วยผู้อ านวยการใหญ่ 

ผู้อ านวยการฝุายผู้จัดการ ตลอดจนที่ปรึกษาคณะกรรมการ หรือที่ปรึกษาบริษัท หรือ

บุคคลที่ด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจคล้ายคลึงกันแต่เรียกช่ือเป็นอย่างอื่นในบริษัท ต้อง

เป็นผู้มีคุณวุฒิและประสบการณ์เหมาะสมกับกิจการของบริษัท 

         -  ในการบรรจุพนักงาน ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มีอ านาจสั่งบรรจุ

พนักงานตั้งแต่ระดับ 10 ลงมาเว้นแต่พนักงานตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไป ต้องได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน 

         -  ผู้ที่ได้รับคัดเลือกบรรจุเป็นพนักงานในต าแหน่งงานใด ต้องมีคุณสมบัติ 

เฉพาะส าหรับต าแหน่งนั้นตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และให้ได้รับเงินเดือน

หรือค่าจ้างในอัตราข้ันตน้ของต าแหน่งที่ได้รับบรรจุ กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มี

อ านาจในการเพิ่มเงินเดือนหรือค่าจ้างมากกว่าอัตราข้ันตน้โดยมีหลักเกณฑ์ตามที่

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ก าหนด 

         -  ส าหรับการบรรจุผู้ที่ได้รับปริญญาหรือประกาศนยีบัตรจากต่างประเทศ 

หรือการบรรจุผู้ที่มีคุณสมบัติตา่งไปจากมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง รวมทั้งการบรรจุ

ในระดับและข้ันเงินเดือนหรือปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิเป็นกรณีพิเศษ

นอกเหนอืจากที่ก าหนดไว้ในขอ้บังคับของบริษัทตอ้งได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการก่อน 

        -  เม่ือครบระยะทดลองงาน กรณีที่เห็นว่าผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ทดลอง

ปฏิบัติงานมีผลงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์ของบริษัท ไม่สมควรปฏิบัติงานอีกต่อไป ให้

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ออกค าสั่งให้ผู้นั้นพ้นจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งที่ได้

ทดลองงานนั้น 

   การแต่งต้ังพนักงาน 

       - การแต่งตั้งพนักงานให้ด ารงต าแหน่งในระดับต่างๆ ให้พิจารณาคุณสมบัติ
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ของพนักงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของบริษัท โดยพิจาณาแต่งตั้งจาก

พนักงานที่ได้รับอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างไม่นอ้ยกว่าอัตราข้ันตน้ของระดับงานนั้น 

       - พนักงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้รักษาการในต าแหน่ง แต่ยังได้รับเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างต่ ากว่าอัตราข้ันต้นของเงินเดือนหรือค่าจ้างส าหรับต าแหน่งหรือระดับนั้นๆ ให้

ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในอัตราเท่าที่ได้รับอยู่เดิม 

         - การแต่งตั้งเนื่องจากการเลื่อนระดับให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มีอ านาจ

สั่งแต่งตั้งพนักงานทุกระดับ เว้นแต่พนักงานตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไป ต้องได้รับความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการเสียก่อน 

         - การแต่งตั้งเนื่องจากยา้ยสังกัดระหว่างกลุ่มสายงานให้กรรมการ

ผู้อ านวยการใหญ่มีอ านาจสั่งแต่งตั้งพนักงานทุกระดับ เว้นแต่พนักงานตั้งแต่ระดับ 11 

ข้ึนไป ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเสียก่อน 

         - การแต่งตั้งพนักงานทุกระดับเนื่องจากการย้ายสังกัดในกลุ่มสายงานเดียวกัน 

เป็นอ านาจของกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ หรือผู้ช่วยผู้อ านวยการใหญ่ของแต่ละ

กลุ่มสายงานเป็นผู้ด าเนินการแทนได้ 

   การถอดถอนพนักงาน 

       พนักงานพ้นจากต าแหน่งเม่ือ 

          1)  ตาย 

          2)  ได้รับอนุญาตให้ลาออก 

       3)  บริษทัมีค าสั่งเลิกจ้าง 

       ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มีอ านาจสั่งอนุญาตลาออกของพนักงานตั้งแต่

ระดับ 10 ลงมาได้เว้นแต่พนักงานตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไป ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการเสียก่อน 

          ลาออก 

       พนักงานผู้ใดประสงค์จะลาออกให้ย่ืนหนังสือขอลาออกต่อผูบ้ังคับบัญชา

ตามล าดับช้ันลว่งหน้าไม่นอ้ยกว่า 30 วันก่อนก าหนดวันลาออก เม่ือได้รับค าสั่ง
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อนุญาตแล้วจึงให้ออกจากงานตามค าสั่ง 

       ในกรณีที่พนักงานขอลาออกเพื่อด ารงต าแหน่งทางการเมืองหรือเพื่อสมัครรับ

เลือกตั้งให้ลาออกมีผลนับตั้งแต่วันที่ผู้นั้นขอลาออก 

       นอกจากกรณีตามวรรคสองถ้ากรรมการผู้อ านวยการใหญ่เห็นว่าจ าเป็นเพื่อ

ประโยชน์แก่บริษัทฯ จะยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้เป็นเวลาไม่เกิน 16 วันนับตั้งแต่

วันขอลาออกได ้

       ในกรณีที่ผู้ขอลาออกถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยและอยู่ในระหว่างการ

สอบสวน หรือพิจารณาโทษทางวินัย หรือกระท าผิดคดีอาญา ซึ่งมิใช่ความผิดที่     

ลหุโทษ หรือความผิดที่มีก าหนดโทษทางวินัย หรือความผิดอันได้กระท าโดยประมาท 

ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกไว้เพื่อรอฟังผลการ

สอบสวนหรือผลของคดีก่อน เม่ือเร่ืองถึงที่สุดแล้วผู้ขอลาออกไม่ถูกลงโทษเลิกจ้างจะ

ยับย้ังการอนุญาตให้ลาออกเพราะเหตุนั้นอีกต่อไปไม่ได้ 

        การเลิกจ้าง  

        เม่ือบริษทัเห็นสมควรเลิกจ้างพนักงาน ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มีอ านาจ

สั่งเลิกจ้างพนักงานผู้นัน้ได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

       (1) มีความรู้ความสามารถไม่พอดีกับต าแหน่งหน้าที่ เช่น ปฏิบัติงานเฉื่อยชา

ล่าช้า หรือปฏิบัติงานผิดพลาดอยู่เสมอ 

       (2) ประพฤติตนไม่สมศักดิ์ศรีแห่งต าแหน่ง เช่น ประพฤติตนเสเพล เสพเคร่ือง

ดองของเมาจนไม่สามารถครองสติได้เป็นเนอืงนิจ หรือมีหนีส้ินรุงรัง 

       (3) ผูไ้ด้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงาน หากภายหลังปรากฏว่าพนักงานผู้นัน้

ขาดคุณสมบัติตามข้อ 1 หรือขาดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง 

       (4) พนักงานผู้นัน้หย่อนความสามารถด้วยเหตุผลใดๆ ในอันที่จะปฏิบัตหิน้าที่

การงานของตน 

       (5) พนักงานผู้นัน้ประพฤติตนไม่เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่หรือบกพร่องใน

หน้าที่หรือท างานไม่เป็นที่นา่ไว้วางใจ 
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       (6) พนักงานผู้นัน้ถูกกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง แม้ผลการ

สอบสวนไม่ได้ความเป็นสัตย์ว่าได้กระท าผิดที่จะต้องถูกสั่งเลิกจ้าง แต่มีมลทินหรือมัว

หมองเนื่องจากการกระท านั้น หรือพนักงานผู้นัน้ถูกฟูองคดีอาญาหรือถูกกล่าวหาว่า

กระท าความผิดอาญา ถ้าคดีถึงที่สุดปรากฏว่าไม่มีความผิดที่จะต้องถูกสั่งให้เลิกจ้าง 

แต่มีมลทินหรือมัวหมอง ซึ่งหากจะให้ท างานต่อไปอาจเป็นการเสียหายแก่บริษัท 

       (7) พนักงานผู้นัน้ทุพพลภาพหรือเจ็บปวุย ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ของตนได้โดย

สม่ าเสมอ 

       (8) มีการยุบหรือเลิกต าแหน่งที่พนักงานผู้นัน้ด ารงต าแหน่งอยู่ 

       (9) เม่ือพนักงานผู้นัน้ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่

เป็นโทษส าหรับความผิดที่ได้กระท าโดยประมาท หรือความผิดลหุโทษ 

        ในการสั่งเลิกจ้างพนักงานให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบข้อเท็จจริง เพื่อท าการสอบข้อเท็จจริง สืบค้นข้อมูลและสรุปพยาน หลักฐานที่

สนับสนุนและสมควรให้ท าการเลิกจ้างพนักงาน คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง

น าเสนอรายงานให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่พิจารณา หากเห็นว่าสมควรสั่งให้เลิก

จ้างได้ ให้เป็นอ านวจของกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ออกค าสั่งเลิกจ้างได้     

        การเลิกจ้างพนักงานเนื่องจากการกระท าผิดระเบียบวินัย ให้เป็นไปตาม

ข้อบังคับบริษัท รถไฟฟูา ร.ฟ.ท. จ ากัด ว่าด้วยระเบียบวินัยและการลงโทษพนักงาน 

        การบรรจุ การแต่งตั้ง การย้าย การอนุญาตการลาออก การให้พนักงานออก

จากงานไว้ก่อนและการเลิกจ้างต้องท าค าสั่งเป็นหนังสือ 

   การปฏิบัติงานแทนและการรักษาการในต าแหน่ง 

        เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานในบริษัท อ านาจการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ 

การปฏิบัติงาน หรือการด าเนินการอื่นที่กรรมการผู้อ านวยการใหญ่หรือหัวหน้า

หน่วยงานจะพึงปฏิบัติ หรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
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ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด มิได้ก าหนดเร่ืองการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น 

หรือมิได้ห้ามเร่ืองการมอบอ านาจไว้ กรรมการผู้อ านวยการใหญ่หรือหัวหน้าส่วน อาจ

มอบอ านาจให้พนักงานซึ่งด ารงต าแหน่งรอง หรือพนักงานซึ่งด ารงต าแหน่งหัวหน้า

ส่วนถัดลงไปตามล าดับปฏิบัติงานแทนได้ 

        การมอบอ านาจตามวรรคหนึ่งให้ท าเป็นหนังสือพนักงานซึ่งรับมอบอ านาจมี

หน้าที่ตอ้งรับมอบอ านาจนั้นและจะมอบอ านาจนั้นให้แก่พนักงานอื่นต่อได้ 

       ในกรณีที่พนักงานในต าแหน่งรองผู้อ านวยการใหญ่ หรือผู้ ช่วยกรรมการ

ผู้อ านวยการใหญ่ หรือผู้อ านวยการฝุายในบริษัทว่างลง หรือพนักงานซึ่งด ารง

ต าแหน่งรองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ หรือ

ผู้อ านวยการฝุายไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่สั่งให้

พนักงานซึ่งเห็นสมควรรักษาการในต าแหน่งนั้นเป็นผู้รักษาการในต าแหน่งมีอ านาจ

เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน 

   การคัดเลือกบุคคลภายนอกเพ่ือบรรจุและแต่งต้ังเป็นพนักงาน  

        1. การเปิดรับสมัคร  ส่วนทรัพยากรบุคคลจะท าการประกาศรับสมัครโดยระบุ

ช่ือต าแหน่ง  จ านวนที่จะบรรจุและแต่งตั้ง  และคุณสมบัติเฉพาะของผู้ที่มีสทิธิสมัคร

ต าแหน่งนั้น   

        2. วิธีการสอบคัดเลือกจะใช้วิธีเดียวหรือหลายวธิีก็ได้ตามความเหมาะสม  ดังนี้       

            - การสอบสัมภาษณ์ 

            - การสอบข้อเขียน 

            - การสอบทักษะ 

        3. เม่ือได้ท าการสอบคัดเลือกเสร็จแล้ว ให้คณะกรรมการคัดเลือกแจ้งผลต่อ

ส่วนทรัพยากรบุคคลเพื่อน าเสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่พิจารณาบรรจุและ

แต่งตั้งหรือแต่งตั้งต่อไป 
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        การสอบคัดเลือกแต่ละคร้ัง ส่วนทรัพยากรบุคคลอาจให้มีการข้ึนบัญชีผู้สอบ

ได้ไว้ในบญัชีผู้สอบคัดเลือกได้ตามความจ าเป็นและตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

        4. ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ปฏิบัติงาน ต้องผ่านการตรวจสุขภาพร่างกายและ

จิตใจโดยแพทย์แผนปัจจุบันที่ประจ าในสถานพยาบาล ตามรายการตรวจดังนี้ 

       - ตรวจร่างกายทั่วไปโดยแพทย์ (General Physical Examination)  

       - เอกซเรย์ปอด ฟิล์มใหญ ่(Chest X-ray) 

       - ตรวจปัสสาวะ (Urine Analysis) 

       - ตรวจความเข้มข้นและความสมบูรณ์ของเม็ดเลือด (Complete Blood Count)     

       - ตรวจหาหมู่เลือด (ABO Blood Group)  

       - ตรวจหาเช้ือไวรัสตับอับเสบบ ี(Hepatitis B Antigen) 

       - ตรวจระดับน้ าตาลในเลือด (Fasting Blood Sugar)  

        ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเดินรถ  จะต้องได้รับการ

ตรวจรับรองจากแพทย์ว่า เป็นผู้มีสายตาดี  สายตาเห็นสีได้สมบูรณ์  หูได้ยินเสียง

ชัดเจนและเป็นปกติ  โดยต้องเข้ารับการตรวจเพิ่มเติมคือทดสอบตาบอดสี, ตรวจการ

ได้ยิน ในห้องปฏิบัติการโดยแพทย์เฉพาะทางและแสดงผลตรวจทางห้องปฏิบัติการ 

         5. ก่อนวันเร่ิมงานผู้ที่ผ่านการคัดเลือกต้องน าส่งผลการตรวจร่างกายพร้อม

หนังสือรับรองแพทย์ที่ระบุว่าผลการตรวจสุขภาพเป็นปกติสามารถปฏิบัติงานใน

ต าแหน่งที่ผ่านการคัดเลือกได้ บริษัทจึงจะบรรจุให้เป็นพนักงาน 

         6. ผู้ได้รับการบรรจุเข้าเป็นพนักงานและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตั้งแต่ระดับ 1  

ถึงระดับ 10 ให้ทดลองงานเก้าสิบวันและไม่เกิน 180 วัน นับแต่วันที่บรรจุเข้าเป็น

พนักงาน  เกณฑ์คะแนนผ่านทดลองงานเท่ากับร้อยล 60  เว้นแต่กรณีที่บริษัทและ

พนักงานได้เห็นชอบและร่วมกันท าข้อตกลงขยายระยะเวลาทดลองงาน ออกไปเกิน

กว่า 180 วันก็ให้กระท าได ้

         7. บริษัท ก าหนดให้มีการทดลองงานปฏิบัติงานตามต าแหน่งงานดังนีต้ าแหน่ง

งานที่ก าหนดให้ทดลองงานเป็นเวลา 90 วัน  คือ ต าแหน่งงานในกลุ่มสายงานบริหาร  
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กลุ่มสายงานอ านวยการและการเงิน  ฝุายตรวจสอบภายใน  ต าแหน่งเลขานุการ และ

ต าแหน่งในฝุายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุงต าแหน่งงานที่ก าหนดให้ทดลองงานไม่เกิน

120 วัน คือ ต าแหน่งงานในฝุายปฏิบัติการเดินรถ 

         8. ผู้ที่อยู่ในระหว่างการทดลองงานต าแหน่งใด   หากบริษัทพิจารณาแล้วเห็น

ว่ามีความเหมาะสมให้ปฏิบัติงานในต าแหน่งใหม่  และพนักงานยินยอมในการ

ปฏิบัติงานในต าแหน่งใหม่  ให้ด าเนินการทดลองปฏิบัติงานในต าแหน่งใหม่โดยเร่ิมนับ

ระยะเวลาการทดลองงานใหม่ 

         9. กรณีที่ผู้บังคับบญัชาเห็นสมควรให้ขยายระยะเวลาทดลองงานออกไป              

ให้ผู้บังคับบญัชานั้นท ารายงานเสนอต่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่พิจารณาสั่งการ   

แต่เม่ือรวมระยะเวลาทดลองงานทั้งหมดแล้วต้องไม่เกิน 180 วัน  ยกเว้น กรณีที่

บริษัทและพนักงานได้เห็นชอบร่วมกันท าข้อตกลงขยายระยะเวลาการทดลองงาน

ออกไปเกินกว่า 180 วัน 

        10.  ในระหว่างการทดลองงานถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่าพนักงานผู้นั้นมีความ

ประพฤติไม่ดหีรือไม่มีความรู้ หรือไม่มีความสามารถเหมาะสมที่จะท างานในต าแหน่ง

ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งนั้น  ให้ผู้บังคับบัญชาท ารายงานการท างานของพนักงานเสนอ

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่เพื่อพิจารณา   หากเห็นว่าไม่สมควรในการท างานต่อไปก็

ให้สั่งเลิกจ้าง โดยท าหนังสือก าหนดวันเลิกจ้างก่อนวันครบก าหนดทดลองงานและ

แจ้งให้พนักงานทราบก่อนครบก าหนดดังกล่าวด้วย หรือหากผู้บังคับบัญชาเห็นว่า

พนักงานผู้นัน้มีความประพฤติดี มีความรู้ ความสามารถที่จะท างานในต าแหน่งที่ได้รับ

การบรรจุแต่งตั้ง ให้ผู้บังคับบัญชาท ารายงานผลการทดลองงานเสนอกรรมการ

ผู้อ านวยการใหญ่ เพื่อพิจารณาแจ้งให้พนักงานผู้นั้นท างานในฐานะพนักงานต่อไป 

ทั้งนีใ้ห้เร่ิมนับอายุงานตั้งแต่วันที่เร่ิมปฏิบัติงานวันแรก 

        11.  กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  มีอ านาจสั่งให้ยกเว้นไม่ตอ้งทดลองงาน  หรือ

สั่งเลิกจ้างอันเนื่องมาจากผลการปฏิบัติงานในระหว่างทดลองงานไม่ผ่านเกณฑ์

มาตรฐานของบริษัทได้   
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        12. ผู้ใดถูกสั่งเลิกจ้างระหว่างทดลองงาน การเลิกจ้างนั้นจะไม่กระทบกระเทือน

ถึงการใดที่ผู้นั้นได้ปฏิบัติงาน  หรือการรับเงินเดือนหรือผลประโยชน์อื่นใดที่ได้รับหรือ

มีสทิธิจะได้รับจากบริษัท ในระหว่างผู้นัน้ทดลองงาน 

        13. ผู้ที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ

การเงินหรือทรัพย์สนิที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษัทได้  บริษัทอาจเรียกให้

พนักงานวางหลักประกันการท างานที่เป็นเงิน หรือบุคคลค้ าประกัน  เพื่อประกันความ

เสียหายที่พนักงานนั้นอาจจะกระท าข้ึนแก่บริษัทตามระเบียบที่กรรมการผู้อ านวยการ

ใหญ่ก าหนด 

ส่วนท่ี 4 

วินัยและจรยิธรรมในการท างาน 

         พนักงานต้องรักษาวินัยโดยเคร่งครัดอยู่เสมอ ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม 

ถือว่าผู้นัน้กระท าผิดวินัย จักต้องได้รับโทษ 

  วินัยพนักงาน  

           1)  ต้องปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตย์สุจริตและเที่ยงธรรม ห้ามมิให้อาศัย

หรือยอมให้ผู้อื่นอาศัยอ านาจหน้าที่ของตน ไม่ว่าจะทางตรงหรือทางอ้อมหาประโยชน์

ให้แก่ตนเองหรือผู้อื่น 

           2)  ต้องตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดผลดีหรือความก้าวหน้าแก่บริษัท 

           3)  ต้องปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความอุตสาหะ เอาใจใส่ระมัดระวังประโยชน์ของ

บริษัท และต้องไม่ประมาทเลินเล่อในหน้าที่ 

           4)  ต้องปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ค าสั่ง 

นโยบาย และหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องของบริษัท 

          5)  ต้องรักษาความลับของบริษัท และไม่เปิดเผย ให้ข่าวสาร หรือการให้

สัมภาษณ์ใดๆ แก่สื่อมวลชน หรือบุคคลภายนอกในเชิงธุรกิจ อันจะน ามาซึ่งความ

เสียหายต่อบริษัท โดยมิได้รับอนุญาตหรือมอบหมายจากกรรมการผู้อ านวยการใหญ่

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเสียก่อน 
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          6) ต้องปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วย

ข้อบังคับ ข้อก าหนดระเบียบ ค าสั่ง นโยบาย และหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องของ

บริษัท โดยไม่ขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แต่หากเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะท าให้

เสียหายแก่บริษัท หรือจะเป็นการไม่รักษาประโยชน์ของบริษัท จะเสนอความคิดเห็น

เป็นหนังสือทันทีเพื่อให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้และเม่ือได้เสนอความเห็น

แล้วถ้าผู้บังคับบัญชายืนยันเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

ต้องปฏิบัติตาม 

         7)  ต้องท างานโดยมิให้เป็นการกระท าการข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน เว้นแต่

ผู้บังคับบัญชาเหนอืข้ึนไปเป็นผู้สั่งให้กระท าหรือได้รับอนุญาตเป็นพิเศษ 

         8)  ต้องไม่รายงานเท็จต่อผู้บังคับบัญชา การรายงานโดยไม่ปกปิดข้อความซึ่ง

ควรต้องแจ้งถือว่าเป็นการรายงานเท็จด้วย 

         9)  ต้องอุทิศเวลาของตนในการปฏิบัติหน้าที่ให้แก่บริษัท จะละทิง้หรือทอดทิ้ง

หน้าที่มิได้ 

        10)  ต้องต้อนรับ ให้ความสะดวก ให้ความเป็นธรรม และให้การสงเคราะห์แก่

ประชาชนผู้ตดิต่อในกิจการอันเกี่ยวกับหน้าที่ของตนโดยไม่ชักช้า และด้วยความสุภาพ

เรียบร้อยห้ามมีให้ดูหม่ินเหยียดหยาม กดข่ี หรือข่มเหงประชาชนผู้ตดิต่อ 

        11)  ต้องไม่เรียกรับประโยชน์อื่นใดจากบุคคลอื่นอันเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงาน

ในหน้าที่ของตน และจะต้องดูแลคู่สมรส ญาติสนทิหรือบุคคลในครอบครัวของตนให้

ปฏิบัติเช่นเดียวกันด้วย 

       12)  ต้องรักษาช่ือเสียงของตนและรักษาเกียรติศักดิ์ของต าแหน่งหน้าที่ของตน  

มิให้เสื่อมเสียโดยไม่กระท าการใดๆ อันได้ช่ือว่าเป็นผู้ประพฤติช่ัว 

  การกระท าที่เป็นเป็นความผิดวินัยร้ายแรง 

        1)  ทุจริตตอ่หน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บริษัท 

        2)  จงใจท าให้บริษัทได้รับความเสียหาย 
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        3)  ฝุาฝืนข้อบังคับหรือระเบียบเกี่ยวกับการท างาน หรือค าสั่งอันชอบด้วย

ข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ค าสั่ง นโยบาย และหรือกฎหมายอื่นที่ เกี่ยวข้อง      

ของบริษัท และบริษัทได้ตักเตอืนให้มีผลบังคับใช้ได้ไม่เกิน 1 ปีนับตั้งแต่วันที่พนักงาน

ได้กระท าผิด 

        4)  ขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชาที่มีโดยชอบ และท าให้เสียหายแก่การปฏิบัติงานของ

บริษัท 

        5)  ละทิง้หน้าที่เป็นเวลาเกินกว่า 7 วันท างานติดตอ่กันโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

        6)  ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้บริษัทได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

        7)  ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

        ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่เสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้ใต้บังคับบัญชามีวินัย 

ปูองกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าความผิดทางวินัย และด าเนินการทางวินัย      

แก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาซึ่งมีกรณีอันมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัย 

        การเสริมสร้างและพัฒนาให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามีวินัย ให้กระท าโดยการปฏิบัติ

ตนเป็นแบบอย่างที่ด ีการฝึกอบรมการสร้างขวัญและก าลังใจ การจูงใจ หรือการอื่น

ในที่จะเสริมสร้างและพัฒนาทัศนคติ จิตส านึก และพฤติกรรมของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

ให้เป็นไปทางที่มีวินัย 

        การปูองกันมิให้ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชากระท าผิดวินัยให้กระท าโดยการเอาใจใส่

สังเกตการณ์และขจัดเหตุที่อาจเกิดการกระท าผิดวินัย ในเร่ืองอันอยู่ในวิสัยที่จะ

ด าเนินการปูองกันตามควรแก่กรณีได้ 

  โทษทางวินัย 

       1) ภาคทัณฑ์ 

        2) พักงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง 

        3) ไม่ได้รับการปูนบ าเหน็จประจ าปี    

      4) ไม่ได้รับการปูนบ าเหน็จประจ าปีหรือการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งและระดับ 

 



~ 28 ~ 
 

  การด าเนินการเมื่อมีการกล่าวหาหรือเป็นทีส่งสัยว่ามีการกระท าผิดวินัย 

        เม่ือมีการกล่าวหาหรือมีกรณีที่สงสัยว่าพนักงานผู้ ใดกระท าผิดวินัย ให้

ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งมีอ านาจตามสายการบังคับ

บัญชาทราบและด าเนินการโดยเร็ว ยกเว้น พนักงานตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไป ให้

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่รายงานให้คณะกรรมการทราบ เพื่อวินิจฉัยสั่งการต่อไป 

โดยรายงานต้องท าเป็นหนั งสือซึ่งอ ย่างน้อยต้องมีสาระส า คัญ  ดังต่อไปนี้ 

      1) ช่ือผู้กล่าวหา (ถ้ามี) 

        2) ช่ือและต าแหน่งของผู้กล่าวหา 

        3) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์แห่งการกระท าที่กล่าวหาหรือเป็นที่สงสัยว่า

กระท าผิดวินัย 

        4) พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องเท่าที่มี 

กรณีที่สงสัยว่าพนักงานผู้ใดกระท าผิดวินัยที่จะด าเนินการตามข้อบังคับนี้  

        1) มีการกล่าวหาที่ไม่ได้ระบุช่ือผู้กล่าวหา ไม่ได้ลงลายมือช่ือผู้กล่าวหา แต่ระบุ

ช่ือหรือต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา หรือข้อเท็จจริงที่ปรากฏนั้นเพียงพอที่จะทราบว่า

กล่าวหาพนักงานผู้ใด และข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์นัน้เพียงพอที่จะสืบสวน

สอบสวนต่อไปได้  

        2) มีข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาอันเป็นที่สงสัยว่า

พนักงานผู้ใดกระท าผิดวินัย โดยมีพยานหลักฐานเพียงพอที่จะสืบสวนสอบสวน   

ต่อไปได้ 

  การสืบสวนหรอืการพิจารณาในเบื้องต้น 

        ในกรณีผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นว่าเป็นกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าพนักงาน

ผู้ใดกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ด าเนินการตามข้ันตอนในกรณีกระท าผิดวินัยไม่

ร้ายแรงต่อไปแตถ่้าพิจารณาเห็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานผู้ใดกระท า

ผิดวินัย ให้ยุติเร่ือง 

         กรณีถือว่า ไม่ มีมูลที่ควรกล่ าวหาว่ าพนักงานผู้ ใดกระท าผิดวินัยและ

ผู้บังคับบัญชาสั่งให้ยุติเร่ืองได้ อาจเป็นกรณีดังต่อไปนี้ 
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         1) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์แวดล้อมและพยานหลักฐานไม่เพียงพอให้ทราบ

ว่าพนักงานผู้ใดเป็นผู้ประท าผิดวินัย 

         2) ข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์แวดล้อมและพยานหลักฐานไม่เพียงพอที่จะท าให้

เข้าใจได้ว่ามีการกระท าผิดวินัยหรือไม่เพียงพอที่ด าเนินการสืบสวนสอบสวนต่อไปได้ 

          3) พฤติการณ์แห่งการกระท านั้นไม่เป็นความผิดทางวินัย 

   การด าเนนิการในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

        1. ในกรณีที่ผลการพิจารณา ปรากฏว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่าพนักงานผู้ใด

กระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้ผู้บังคับบัญชาด าเนินการต่อไปตามหมวดนี้ โดยไม่ตั้ง

คณะกรรมการสอบสวนได้ 

        2. ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาด าเนินการทางวินัยโดยไม่ตัง้คณะกรรมการสอบสวน 

ต้องด าเนินการตามหมวดนี้ให้เสร็จโดยเร็ว ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 45 วันนับตั้งแต่วันที่

พิจารณาเห็นว่ากรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง กรณีที่ไ ม่

สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเวลาดังกล่าว ให้ผู้บังคับบัญชาขยายเวลาได้

ตามความจ าเป็น โดยแสดงเหตุผลความจ าเป็นไว้ดว้ย 

        3. ในการด าเนินการตามข้อ 2 ต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่

สนับสนุนข้อกล่าวหาเป็นหนังสือให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ และต้องให้โอกาสผู้ถู ก

กล่าวหาได้ช้ีแจงข้อกล่าวหาภายใน 15 วัน 

        ในกรณีผู้ถูกกล่าวหาไม่ช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหาภายในเวลาที่ก าหนดให้ถือว่า

ผู้ถูกกล่าวหาไม่ประสงค์จะช้ีแจงแก้ข้อกล่าวหา 

        เม่ือผู้บังคับบัญชาได้ด าเนินการตามข้อ 3 แล้วให้พิจารณาสั่งหรือด าเนินการ

ดังต่อไปนี้ 

         1. ในกรณีที่เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหาไม่ได้กระท าผิดวินัยตามข้อกล่าวหา ให้สั่งยุติ

เร่ืองตามข้อ 3 โดยท าเป็นค าสั่ง ระบุช่ือและต าแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา เร่ืองที่ถูก

กล่าวหาและผลพิจารณา และให้ลงลายมือช่ือต าแหน่งของผู้สั่ง และวันเดือนปีที่ออก

ค าสั่งไว้ดว้ย 
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         2. ในกรณีที่เห็นว่าผู้ถูกกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง ให้สั่งลงโทษภาคทัณฑ์ หรือ

พักงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง ตามควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด โดยท าเป็นค าสั่ง 

         3. ในกรณีที่เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยเล็กน้อย และมีเหตุอันควร    

งดโทษจะงดโทษให้ท าทัณฑ์บนเป็นหนังสือหรือว่ากล่าวตักเตอืนก็ได้โดยท าเป็นค าสั่ง 

         4.ในกรณีที่เห็นว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยร้ายแรง ให้ด าเนินการตามกรณี

มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรงต่อไป 

  การด าเนินการในกรณีมีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยร้ายแรง  

        1. กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิดวินนัยร้ายแรง ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่

แต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนชุดหนึ่งเพื่อท าการสอบสวนนี้ต้องแจ้งข้อกล่าวหาและสรุป

พยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาทราบโดยจะระบุหรือไม่ระบุช่ือพยานก็ได้ ทั้งนี้

เพื่อให้ผู้ถูกกล่าวหาช้ีแจงและน าสืบแก้ข้อกล่าวหา 

        2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนให้ระบุช่ือและต าแหน่งของผู้กล่าวหา 

เร่ืองที่กล่าวหาช่ือของประธานกรรมการ และกรรมการ ในกรณีที่ มี การแต่งตั้ง

ผู้ช่วยเลขานุการให้ระบุช่ือผู้ช่วยเลขานุการไว้ในค าสั่งนั้นดว้ย 

        3. เม่ือได้วางแนวทางการสอบสวนและการรวบรวมพยานหลักฐาน แล้วให้

คณะกรรมการสอบสวนด าเนินการดังต่อไปนี้ 

         - รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

         - แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่สนับสนุนข้อกล่าวหาให้ผู้ถูก

กล่าวหาทราบให้โอกาสผู้ถูกกล่าวหาได้ช้ีแจงแสดงพยานหลักฐานเพื่อแก้ข้อกล่าวหา 

         - พิจารณาท าความเห็นเกี่ยวกับเร่ืองที่สอบสวน 

         - ท ารายงานการสอบสวนพร้อมความเห็นเสนอต่อผู้แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน 

         4. ให้คณะกรรมการสอบสวนรวบรวมพยานหลักฐานทั้งปวงที่เห็นว่าเป็น

ประโยชน์แก่การสอบสวนโดยไม่รับฟังแต่เพียงข้ออ้างหรือพยานหลักฐานของ          

ผู้กล่าวหาหรือผู้ถูกกล่าวหาเท่านั้น 
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  บทก าหนดโทษ 

        1. พนักงานผู้ใดกระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรงให้ผู้บังคับบัญชาสั่งลงโทษภาคทัณฑ์ 

พักงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง ไม่ได้รับการปูนบ าเหน็จประจ าปี ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณ

หรือไม่ได้รับการปูนบ าเหน็จประจ าปี และหรือการพิจารณาเลื่อนต าแหน่ง และระดับ

ไม่เกิน 1 ปีงบประมาณควรแก่กรณีให้เหมาะสมกับความผิด ถ้ามีเหตุอันควรลดหย่อน

จะน ามาประกอบพิจารณาโทษก็ได้ แต่ส าหรับการลงโทษภาคทัณฑ์ให้ใช้เฉพาะกรณี

กระท าผิดวินัยเล็กน้อย หรือมีเหตุอันควรลดหย่อนซึ่งยังไม่ถึงกับจะต้องถูกพักงานโดย

ไม่ได้รับค่าจ้าง หรือไม่ได้รับการปูนบ าเหน็จประจ าปี และหรือการพิจารณาเลื่ อน

ต าแหน่ง และระดับ ถ้าผู้บังคับบัญชาเห็นว่าผู้นั้นควรจะต้องได้รับโทษสูงกว่าที่ตนมี

อ านาจสั่งลงโทษ ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาของผู้นั้นที่มีอ านาจเพื่อให้พิจารณา

ด าเนินการลงโทษตามควรแก่กรณี 

        ในกรณีกระท าผิดวินัยเล็กน้อย และมีเหตุอันควรงดโทษ จะงดโทษให้ว่ากล่าว

ตักเตอืนก็ได้ 

        การลงโทษตามข้อนี ้ผู้บังคับบัญชาใดจะมีอ านาจสั่งลงโทษผู้ใต้บังคับบัญชา ใน

สถานโทษและอัตราโทษใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดในบัญชีท้ายข้อบังคับนี้เว้นแต่การสั่ง

ลงโทษพนักงานตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไปต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน 

        2. พนักงานผู้ใดกระท าความผิดวินัยร้ายแรงให้คณะกรรมการผู้อ านวยการใหญ่

สั่งลงโทษเลิกจ้างตามความร้ายแรงแห่งกรณี 

        3. การสั่งลงโทษเลิกจ้าง ห้ามมิให้สั่งเลิกจ้างย้อนหลังไปก่อนวันออกค าสั่ง   

เว้นแต่ในกรณีที่ได้มีค าสั่งให้พักงาน เม่ือจะสั่งลงโทษเลิกจ้างให้สั่งตั้งแต่วันพักงาน 

การสั่งลงโทษเลิกจ้างในกรณีความผิดละทิ้งหน้าที่ตดิต่อกันในคราวเดียวเป็นเวลา

เกินกว่า 7 วันโดยไม่กลับมาท างานอีก ให้สั่งตั้งแต่วันละทิง้หน้าที่นัน้ 

        4. พนักงานผู้ ใดมีกรณีถูกกล่าวหาว่ ากระท าผิดวินัย ร้านแรง จนถูกตั้ ง

คณะกรรมการสอบสวน อาจถูกสั่งพักงานไว้ก่อนเพื่อรอฟังผลการสอบสวนพิจารณา 
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แต่ถ้าภายหลังปรากฏผลการสอบสวนพิจารณาว่าผู้นัน้มิได้กระท าผิด หรือกระท าผิด

ไม่ถึงกับจะถูกลงโทษเลิกจ้าง ก็ให้สั่งผู้นัน้กลับเข้าท างานในต าแหน่งเดิม 

         การสั่งพักงานตามวรรคหนึ่ง การจ่ายเงินเดือนหรือเงินอย่างอื่นของผู้ถูกสั่ง  

พักงานให้เป็นไปตามข้อบังคับว่าด้วยการนั้น 

        5. การสั่ งพนักงานห้ามมิให้ สั่ ง ย้อนหลั งไปก่อนวันออกค าสั่ ง เว้นแต่ 

          - ผู้ซึ่งจะถูกสั่งพักงานอยู่ในระหว่างการถูกคุมขังหรือต้องจ าคุกโดย 

ค าพิพากษาการสั่งพักงานในเร่ืองนั้นให้สั่งพักย้อนหลังไปจนถึงวันที่คุมขังหรือต้อง

จ าคุกได้ 

              - ในกรณีที่ได้มีการสั่งพักงานไว้แล้ว ถ้าจะต้องสั่งใหม่เพราะค าสั่งเดิมไม่

ถูกต้อง ให้สั่งตั้งแต่วันที่พักงานตามค าสั่งเดิม หรือตามวันที่ควรต้องพักงานในขณะที่

ออกค าสั่งเดิม 

         6. พักงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง เลิกจ้างหรือการสั่งให้ผู้ถูกพักงานกลับเข้าท างาน

ตามเดิมให้เป็นอ านาจของกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ แต่ถ้าเป็นพนักงานต าแหน่ง

ตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไปต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการก่อน 

  การอุทธรณ์ 

        1. การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ ให้อุทธรณ์เป็นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเหนือกว่า 

ผู้สั่งลงโทษ 1 ช้ัน ภายในก าหนดเวลา 15 วันนับตั้งแต่วันที่ทราบหรือควรจะได้ทราบ

ค าสั่งลงโทษ และให้วินจิฉัยอุทธรณ์ให้เสร็จภายใน 30 วัน กรณีที่วินจิฉัยไม่แล้วเสร็จ

ภายใน 30 วัน ให้เสนอขอขยายเวลาต่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ตามที่เห็นสมควร 

คราวละไม่เกิน 30 วัน 

         กรณีที่กรรมการผู้อ านวยการใหญ่เป็นผู้สั่งลงโทษ ให้อุทธรณ์เป็นหนังสือต่อ

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ ภายในก าหนดเวลา 15 วันนับตั้งแต่วันที่ทราบหรือควรจะ

ได้ทราบค าสั่งลงโทษ และให้วินิจฉัยอุทธรณ์ให้เสร็จภายใน 30 วัน หากกรรมการ

ผู้อ านวยการใหญ่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ให้แก้ค าสั่งใหม่ กรณีกรรมการผู้อ านวยการ

ใหญ่ไม่เห็นด้วยให้เสนอคณะกรรมการพิจารณาภายใน 60 วัน 
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         ถ้าค าวินิจฉัยให้ลงโทษยืนตามค าสั่งของผู้สั่งลงโทษเดิมหรือเบากว่า ผู้ถูก

ลงโทษจะอุทธรณ์ตอ่ไปมิได้แต่ถ้าค าวินจิฉัยนัน้ให้เพิ่มโทษ ผู้ถูกลงโทษมีสิทธิอุทธรณ์

ต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปอีกช้ันหนึ่งภายในก าหนด 15 วันนับตั้งแต่วันที่ได้

รับทราบค าวินจิฉัย และค าวินจิฉัยช้ันนี้ให้ถือเป็นยุติ 

         2. การสั่งลงโทษทางวินัยต้องท าค าสั่งเป็นหนังสือ 

         3. ให้กรณีที่มีปัญหาต้องวินิจฉัยการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้กรรมการ

ผู้อ านวยการใหญ่เป็นผู้มีอ านาจวินจิฉัยช้ีขาด และให้มีอ านาจออกระเบียบ ประกาศ 

หรือค าสั่งใดๆ เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 

         4. กรณีข้อบังคับไม่ได้ก าหนดไว้ ให้น าพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง

ปกครอง 2539 หรือ กฎ ก.พ. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 มาใช้บังคับ

อนุโลม 

บทเฉพาะกาล 

         กรณีการด าเนินการทางวินัยที่ได้ด าเนินการอยู่ก่อนวันประกาศใช้ข้อบังคับนี ้

ให้ด าเนินการต่อไปตามข้อบังคับฉบับเดิมจนกว่าจะสามารถปฏิบัติตามข้อบังคับฉบับ

นีไ้ด้ความในวรรคนี้จะไม่น าใช้ในกรณีที่เป็นโทษกับพนักงานผู้ถูกกล่าวหา 

 

ส่วนท่ี 5 

ค่าจ้างและเงินเดือน 

   วันและสถานที่จ่ายค่าจ้าง 

        บริษัทจ่ายค่าจ้างเงินเดือนพนักงานเดือนละ 1 คร้ัง โดยผ่านธนาคารทุกที่ 25 

ของเดือน ส าหรับค่าล่วงเวลา ค่าท างานในวันหยุดและ/หรือค่าตอบแทนอื่นใดในเดือน

นั้นจะจ่ายให้ในเดือนถัดไป และหากวันที่ก าหนดดังกล่าวข้างต้นตรงกับวันหยุด วัน

จ่ายค่าจ้างจะเลื่อนข้ึนมาจ่ายในวันท างานก่อนวันหยุดนั้น 
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  การท างานล่วงเวลา ท างานในวันหยุด 

        บริษัทอาจก าหนดให้พนักงานท างานล่วงเวลาหรือในวันหยุดได้เท่าที่จ าเป็น        

ในกรณีที่ลักษณะหรือสภาพของงานต้องท าติดตอ่กันไป ถ้าหยุดจะเสียหายแก่งาน

หรือเป็นงานฉุกเฉิน บริษัทอาจให้พนักงานท างานล่วงเวลาหรือในวันหยุดได้โดยได้รับ

ความยินยอมจากพนักงานและหากพนักงานมีความจ าเป็นต้องท างานล่วงเวลาหรือ

ท างานในวันหยุดจะต้องเสนอขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาล่วงหน้าก่อน การจ่ายค่า

ท างานล่วงเวลาและค่าท างานในวันหยุดจะจ่ายตามจ านวนช่ัวโมงที่ท างาน  

         

   การข้ึนเงินเดือนประจ าปี 

        บริษัทจะพิจารณาข้ึนค่าจ้างประจ าปีให้พนักงานที่อ ยู่ในเกณฑ์ได้ รับการ

พิจารณาข้ึนค่าจ้างตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการผู้อ านวยการใหญ่

ก าหนดวงเงินโดยรวมในการข้ึนค่าจ้างประจ าปีของพนักงานให้เป็นไปตามที่

คณะกรรมการก าหนดไว้ในแต่ละปีงบประมาณและสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

        ส าหรับพนักงานตั้งแต่ระดับ 11 ข้ึนไป จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการก่อน 

        - ให้ประธานกรรมการรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 

        - ให้กรรมการผู้อ านวยการใหญ่เป็นผู้มีอ านาจในการออกระเบียบ ค าสั่ง 

ประกาศ และหลักเกณฑ์วิธีการเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามข้อบังคับนี้ 

ค่าแรง วันท างาน เวลาท างาน 

1.5 เท่า วันท างานปกติ นอกเวลา (หลัง 16.30 น. เป็นต้นไป) 

1 เท่า วันหยุด เวลาปกติ (08.30น.-12.00น. และ 13.00น.-16.30น.) 

3 เท่า วันหยุด นอกเวลา (หลัง 16.30 น. เป็นต้นไป) 
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ส่วนท่ี 6  

การประเมินผลงานการปูนบ าเหน็จประจ าปี 

        ผู้มีสทิธิ์ได้รับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีและการพิจารณาปูน

บ าเหน็จ ปีงบประมาณจะต้องมีอายุงานครบ 8 เดือนเต็มข้ึนไปและการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีจะใช้ข้อมูลการท างานในรอบปีที่แลว้มา เพือ่พิจารณาปูนบ าเหน็จ 

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 2 รอบดังนี้       

        รอบที่ 1 ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที ่31 มีนาคม ปถัีดไป  

        รอบที่ 2 ระหว่างวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน  

ในการประเมินผลเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาในการสังเกต ตรวจสอบและบันทึก

ข้อมูลต่างๆ ประกอบการพิจารณาให้คะแนนตามความเป็นจริง และป็นธรรมกับ    

ทุกคนและต้องมีคุณธรรมประจ าใจ โดยปราศจากความล าเอียง 4 ประการ คือ 

ล าเอียงเพราะชอบ ล าเอียงเพราะชัง ล าเอียงเพราะหลง ล าเอียงเพราะกลัว        

        แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน มี 3 แบบ ดังนี ้

        1. ส าหรับพนักงานระดับปฏิบัติการ 
        2. ส าหรับพนักงานระดับผู้ช่วยผู้จัดการแผนก รักษาการผู้จัดการแผนก และ

ผู้จัดการแผนก 

        3. ส าหรับพนักงานระดับรักษาการผู้จัดการส่วนข้ึนไป 

วิธีการค านวณคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าป ี 

คะแนนประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี =   คะแนนรอบที่ 1 + คะแนนรอบที่ 2 

                                                                                   2 
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สรุปผลการประเมิน มี ๕ ระดับ 

ล าดับที ่ ระดับ ช่วงคะแนน 
1 ต้องปรบัปรุงแก้ไข 1 – 49 
2 พอใช้ 50 – 59 
3 ดี 60 – 79 
4 ดีมาก 80 – 89 
5 ดีเย่ียม 90 – 100 

โดย ระดบัดีเย่ียม คอื ปฏิบัติงานได้ดเีกนิเป้าหมายอย่างเห็นได้ชัดเจนถือเปน็แบบอย่างได้ 
      ระดับดีมาก คอื ปฏิบัติงานได้สูงกวา่เป้าหมานทีก่ าหนดไว ้
      ระดับดี คือ ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนด 
      ระดับพอใช้ คอื ยังมีข้อบกพร่องยังตอ้งปรับปรุงแกไ้ขให้ดีข้ึน 
      ระดับต้องปรับปรุงแกไ้ข คอื การปฏิบัติงานยังไม่เปน็ที่พอใจ มคีวามบกพร่องมากตอ้งเร่งแกไ้ข  
การพิจารณาปูนบ าเหน็จเพื่อเล่ือนข้ันเงินเดือน แบ่งเป็น ๔ ลักษณะ 
 (1) ไม่เล่ือนข้ัน                              
 (2) เล่ือน 0.5 ข้ัน 
 (3) เล่ือน 1 ข้ัน                             
 (4) เล่ือนมากกว่า 1 ข้ัน แต่ไม่เกิน 2 ข้ัน (ข้ันพิเศษ) 

 

ส่วนท่ี 7 

สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

  เงินช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล 

       ผู้ปฏิบัติงานที่มีสิทธิ์ได้รับการช่วยเหลือ 
         พนักงาน และบุคคลในครอบครัว ได้แก่ คู่สมรสโดยชอบด้วยกฎหมายและ

บุตรชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งยังไม่บรรลุนิตภิาวะแต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรมหรือบุตรที่

ได้ยกให้เป็นบุตรบุญธรรมคนอื่นแล้ว 

         ค่ารักษาพยาบาล 

         เงินที่สถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลและมีสทิธิเบิกได้ ดังนี้ 
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         1. ค่ายา ค่าเลือด และส่วนประกอบของเลือดหรือสารทดแทน ค่าน้ ายา หรือ 

ค่าอาหารทางเส้นเลือด ค่าออกซิเจน และอื่นๆ ที่ ใ ช้ในการบ าบัดรักษาโรค 

       2. ค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัดรักษาโรค รวมทั้งค่าซ่อมแซม

อวัยวะเทียมและอุปกรณ์ดังกล่าว 

         3. ค่าบริการทางการแพทย์ ค่าบริการทางการพยาบาล ค่าตรวจวินิจฉัยโรค 

ค่าวิเคราะห์โรค แต่ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมแพทย์พิเศษ ค่าจ้างพยาบาลพิเศษ 

ค่าธรรมเนียมพิเศษ และค่าบริการอื่นท านองเดียวกันที่มีลักษณะเป็นเงินตอบแทน

พิเศษ 

        4. ค่าตรวจครรภ์ ค่าคลอดบุตรและการดูแลหลังคลอดบุตร 

        5. ค่าทันตกรรมเฉพาะที่เกี่ยวกับการรักษา อุด และถอนฟัน 

        6. ค่าห้องและค่าอาหาร ตลอดระยะเวลาที่เข้ารับการรักษาพยาบาล 

        7. ค่าฟื้นฟูสมรรถภาพร่างกายและจิตใจ 

        8. ค่าตรวจสุขภาพร่างกายประจ าปี (ในกรณีที่บริษัทไม่ได้จัดให้) 

        9. ค่าใช้จา่ยอื่นที่จ าเป็นแก่การรักษาพยาบาลตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

โดยอนุโลม 

        ในกรณีที่สถานพยาบาลไม่มียา เลือด และส่วนประกอบของเลือดหรือสาร

ทดแทน น้ ายา หรืออาหารทางเส้นเลือด ออกซิเจน อวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการ

บ าบัดรักษาโรคจ าหน่าย หรือสถานพยาบาลไม่อาจให้การตรวจทางห้องทดลองหรือ

เอกซเรย์แก่ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลได้ ให้ผู้เข้ารับการรักษาพยาบาลซื้อหรือรับ

การตรวจทางห้องทดลอง หรือเอกซเรย์จากเอกชนได้ และเม่ือนายแพทย์ผู้ตรวจ

รักษาหรือสถานพยาบาลแห่งนั้นออกหนังสือรับรองให้ไว้เป็นหลักฐานแล้วก็ให้เบิกได้  

         หมายเหตุ  ค่าทันตกรรมให้รวมถึง การรักษารากฟัน ครอบฟันแท้ ฟันเดือย  

ใส่ฟันปลอมทั้งชนิดถอดได้และติดแน่น แต่ทั้งนี้ให้เป็นไปตามประกาศประเภทและ

อัตราค่าอวัยวะเทียมและอุปกรณ์ในการบ าบัด รักษาโรคเกี่ยวกับฟันเทียม               

ที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ให้เบิกได้เท่านั้น 
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        สถานพยาบาล 

        คือสถานพยาบาลหรือโรงพยาบาลของทางราชการตามกฎหมายว่าด้วย

ระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน สถานพยาบาลหรือโรงพยาบาลของกรุงเทพฯ 

รัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ สภากาชาดโดยคุรุสภา สมาคม

ปราบวัณโรค กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ องค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก และ

สถานพยาบาลหรือโรงพยาบาลอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด และรวมถึ ง

โรงพยาบาลหรือสถานพยาบาลของเอกชน ซึ่งได้ รับอนุญาตให้ด าเนินการตาม

ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ส ถ า น พ ย า บ า ล แ ล ะ มี เ ตี ย ง รั บ ผู้ ปุ ว ย ไ ว้ ค้ า ง คื น  

หมายเหตุ ผู้ปุวยนอก คือ ผู้ปุวยที่ไม่ได้นอนพักรักษาตัวในสถานพยาบาล 

             ผู้ปวุยใน    คือ ผูปุ้วยที่นอนพักรักษาตัวในสถานพยาบาลตั้งแต่ 1 วัน ข้ึนไป 

         อัตราการเบกิค่ารักษา 

     ประเภท 

กรณี 

โรงพยาบาลของรัฐ โรงพยาบาลเอกชน 

พนักงาน บุตรและคู่

สมรส 

พนักงาน บุตรและคู่

สมรส 

คา่รักษา 

พยาบาล

(โรงพยาบาลรัฐ

เบิกได้ท้ังผู้ปุวย

นอกและใน, 

เอกชนเบิกได้

เฉพาะผู้ปุวยใน) 

เบิกได้เต็ม

จ านวนจริง 

เบิกได้เต็ม

จ านวนจริง 

ครึ่งหนึ่งท่ีจา่ย

จริงแตไ่ม่เกิน 

9,000 

*กรณรีักษา

เกิน 30 วัน จะ

ได้รับไม่เกิน 

600/วัน 

ครึ่งหนึ่งท่ีจา่ย

จริงแตไ่ม่เกิน 

3,000 

*กรณรีักษาเกิน 

30 วัน จะได้รับ

ไม่เกิน 100/วัน 

คา่ห้อง 

คา่อาหาร 

ไม่เกิน 

1,200/วัน 

ไม่เกิน 

600/วัน 

ไม่เกิน  

1,200/วัน 

ไม่เกิน 

600/วัน 

คา่อวัยวะเทียม

และอุปกรณ์

บ าบัดรักษา 

 

ตามกระทรวงการคลังก าหนด 
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       ค่ารักษาพยาบาลส าหรับพนักงาน กรณีเจ็บปุวยกะทันหัน เนื่องจากอุบัติเหต ุ

หรือถูกละเมิด หรือจ าเป็นต้องรักษาในห้องผู้ปุวยหนัก (ICU) สามารถเข้ารับการ

รักษาพยาบาลได้ทั้งโรงพยาบาลของทางราชการและโรงพยาบาลของเอกชน 

         หมายเหตุ  กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของเอกชน     

หลายคร้ัง แต่ละคร้ังมีระยะห่างกันไม่เกิน 15 วัน ให้นับระยะเวลาการเข้ารับการ

รักษาพยาบาลทุกคร้ังรวมเข้าด้วยกัน 

  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเบกิค่ารักษาพยาบาล 
        ให้ผู้ปฏิบัติงานออกเงินทดรองไปก่อนแล้วจึงน าใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ ใบสรุป

หน้างบ ใบรับรองแพทย์ และเอกสารประกอบอื่นๆ แล้วแต่กรณีพร้อมทั้งกรอก

แบบฟอร์มขอเบิกค่ารักษาพยาบาล หรือค่าอวัยวะและอุปกรณ์มาย่ืนที่แผนกพนักงาน

สัมพันธ์ภายในก าหนดรอบระยะเวลาตรวจการจ่ายของแผนกพนักงานสัมพันธ์ 

      กรณีดังนี้ 

         1. กรณีใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาลที่ มีค่าตรวจเลือดหรือค่าตรวจ

ห้องปฏิบัติการ ค่าเอกซเรย์ ฯลฯ โดยไม่มีค่ายา ซึ่งแพทย์ผู้รักษาสั่งให้ตรวจเพื่อ

วินิจฉั ยโรค การเบิกจ่ าย จะต้องมีใบรับรองแพทย์ระบุอาการปุวยหรือโรค

ประกอบการขอใช้สทิธิดว้ย มิฉะนั้นจะถือว่าเป็นการตรวจสุขภาพซึ่งเบิกไม่ได้ กรณี

แพทย์ส่งตรวจแล็บ เอกซเรย์ ซื้อยา หรืออุปกรณ์บ าบัดโรค (ที่ มีในระบบของ

กรมบัญชีกลาง) ต้องแนบหนังสือรับรองยาและอวัยวะเทียมที่ไ ม่มีจ าหน่ายใน

โรงพยาบาลนั้นๆ มาด้วย 

         2. การนวดแผนไทยในสถานพยาบาลของรัฐ หากเป็นการนวดเพื่อบ าบัดรักษา

โรคจะเบิกจ่ายได้ตอ้งมีใบรับรองแพทย์ประกอบการเบิกจ่ายและเบิกจ่ายได้ตามอัตรา

ที่กระทรวงการคลังก าหนด ถ้าเป็นการนวดเพื่อสุขภาพเบิกไม่ได้ 

         3. ในหลักการของการเบิกค่ารักษาพยาบาลจะต้องเป็นการรักษาพยาบาลซึ่ง

เกิดจากการเจ็บปุวยด้วยโรค ตลอดจนความบกพร่องหรือความผิดปกติทางจิตและ

แพทย์เห็นว่าจ าเป็นต้องท าการรักษาให้กลับคืนสู่สภาพปกติ มิฉะนั้นจะเกิดอันตราย

แก่สุขภาพหรือชีวิตของผู้ปุวยและต้องมิใช่เป็นการกระท าใดๆ เพื่อเสริมความงาม 
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หรือการด าเนินการทางการแพทย์ที่เป็นการปูองกันโรค เช่น ยาลดความอ้วน       

หรือควบคุมน้ าหนัก วัคซีนปอูงกันโรคทุกชนิด ยกเว้นวัคซนีป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า 

ส าหรับอาหารเสริมทุกชนิด ผลิตภัณฑ์ที่มลีักษณะใช้เป็นเคร่ืองส าอาง เช่น ใช้

เพ่ือท าความสะอาดผิวหนังและใช้รักษาสิว-ฝ้าไม่มีสิทธเิบกิ นอกจากค่า

รักษาพยาบาลที่เกิดจากอาการเจ็บปุวยด้วยโรคและท าการรักษาพยาบาลเพื่อ

บ าบัดรักษาโรคเท่านั้นที่ใช้สทิธิเบิกได ้

 4. ค่าอัลตราซาวด์ กรณีตัง้ครรภ์ หากแพทย์ให้ตรวจเพื่อใช้ประกอบการ

วินจิฉัยหรือเป็นการตรวจดูความผิดปกติของทารกในครรภ์ก็สามารถเบิกจ่ายได้โดย 

มีหนังสือรับรองแพทย์ประกอบการเบิก 

           5. สถานพยาบาลของราชการที่เปิดบริการรักษาพยาบาลนอกเวลาปกติ 

เบิกจ่ายได้เฉพาะค่าบริการทางการแพทย์ ส่วนค่าตอบแทนแพทย์คลินิกนอกเวลา 

ค่าธรรมเนียมพิเศษ ค่าตอบแทนแพทย์เฉพาะโรค ค่าธรรมเนียมทันตแพทย์ เบิกจ่าย

ไม่ได้  

 6. ในกรณีที่คู่สมรส หรือบุตร ของพนักงาน มีสทิธิได้รับค่ารักษาพยาบาล 

จากส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นอยู่แล้ว ให้ขอรับค่ารักษาพยาบาลจากส่วนราชการ 

หน่วยงานอื่น หรือ บริษัท แต่เพียงแห่งเดียว 

 7. การย่ืนค าขอเบิกค่ารักษาพยาบาลให้ย่ืนภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ช าระ

เงินและใบเสร็จรับเงินที่น ามาเบิกต้องเป็นใบเสร็จต้นฉบับเท่านั้น  

 8. พนักงานผู้ประสบภัย ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ เม่ือได้รับ

ค่าเสียหายเบือ้งต้นเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาลตาม พ.ร.บ. แล้ว หากสิทธิที่ได้รับจาก

กองทุนทดแทนฯ ต่ ากว่าสิทธิที่จะได้รับตามข้อข้อก าหนด ให้น าส าเนาภาพถ่าย

ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งกองทุนผู้ประสบภัยได้ออกและรับรองการจ่ายเงินค่าเสียหาย

เบือ้งต้นมาเป็นหลักฐานขอรับค่ารักษาพยาบาลเฉพาะส่วนที่ยังขาดอยู่ ได้ตามสิทธิที่

ก าหนดไว้ในขอ้ก าหนด 
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  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
        พนักงานมีสทิธิได้รับเงินช่วยเหลือการศกึษาของบุตรได้เพียงคนที่หนึ่งถึงคนที่ 3 

        บุตรที่จะได้รับการช่วยเหลือ 

        1. เป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายคนที่หนึ่งถึงคนที่สาม แต่ไม่รวมถึงบุตรบุญธรรม 

และบุตรซึ่งบิดา มารดายกให้เป็นบุตรบุญธรรมของคนอื่น 

        2. อายุไม่เกิน 25 ปี ในวันที่ 1 พฤษภาคมของทุกปี 

        3. บุตรเรียนช้ันอนุบาลจะต้องมีอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ ในวันเปิดภาคการศึกษา

ของปีนัน้ๆ (ตามระเบียบกระทรวงศกึษาธิการ) 

  การจ่ายเงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร 

        สถานศึกษาของทางราชการ 

        1. หลักสูตรระดับไม่สูงกว่าอนุปริญญา หรือเทียบเท่า ให้ได้ รับเงินบ ารุง

การศึกษาเต็มจ านวน ที่ ได้จ่ายไปจริง แต่ไม่เกินอัตราของแต่ละประเภทตามที่

กระทรวงการคลังก าหนด 

        2. หลักสูตรปริญญาตรีให้ได้รับเงินบ ารุงการศกึษาเต็มจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง 

แต่ตอ้งไม่เกินอัตราของแต่ละประเภทตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และต้องเป็น

การศกึษาในหลักสูตรแรกเท่านั้น 

        สถานศึกษาของเอกชน 

        1. หลักสูตรระดับไม่สูงกว่ามัธยมศกึษาตอนปลาย 

 หรือเทียบเท่า ใหไ้ด้รับเงินบ ารุงการศกึษาเต็มจ านวน ที่ได้จ่ายไปจริง แต่ไม่เกินอัตรา

ที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศกึษาธิการ 

        2. หลักสูตรระดับสูงกว่ามัธยมศกึษาตอนปลาย หรือเทียบเท่า แต่ไม่สูงกว่า

ระดับอนุปริญญา ให้ได้รับเงินบ ารุงการศกึษาคร่ึงหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่

ไม่เกินคร่ึงหนึ่งของอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศกึษาธิการ 

         3. หลักสูตรปริญญาตรีให้ได้รับคร่ึงหนึ่งของจ านวนที่ได้จ่ายไปจริง แต่ตอ้งไม่

เกินอัตราของแต่ละประเภทตามที่กระทรวงการคลังก าหนดและต้องเป็นการศกึษาใน

หลักสูตรแรกเท่านั้น 
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        ค าช้ีแจงเพ่ิมเติม 

        1. ให้ย่ืนขอใช้สทิธิเบกิภายในระยะเวลา 1 ปี นับตั้งแต่เปิดภาคเรียนของแต่ละ

ภาค หากพ้นก าหนดปีการศกึษานั้นแล้ว ถือว่าหมดสทิธิในการขอรับเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับการศกึษาของบุตร 

        2. บุตรเรียนช้ันอนุบาล จะต้องมีอายุครบ 3 ปีบริบูรณ์ ณ วันเปิดภาค

การศกึษาแรกของปีนัน้ๆ 

  เงินช่วยเหลือ 

        1.เงินช่วยเหลือในการคลอดบุตร 

        พนักงาน หรือภรรยาของพนักงาน คลอดบุตรจะได้รับเงินช่วยเหลือในการ

คลอดบุตรเป็นจ านวน 1,000 บาท ต่อบุตรหนึ่งคน ส าหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงคนที่สาม

เท่านั้น รวมถึงการคลอดบุตรซึ่งทารกตายตั้งแต่ในครรภ์มารดาด้วย (ทารกต้องมีอายุ

ตั้งแต่ 7 เดือนข้ึนไป) 

         - บุตรต้องเป็นบุตรชอบด้วยกฎหมายในขณะที่เด็กเกิด 

         - ถ้าทั้งสามีและภรรยาเป็นพนักงานบริษัท ให้ฝุายหนึ่งฝุายใดขอรับเงิน

ช่วยเหลือแต่เพียงฝุายเดียว 

         - ถ้าภรรยาพนักงานมีสทิธิได้รับเงินช่วยเหลือในการคลอดบุตรจากหน่วยงาน

อื่น ให้ได้รับเงินช่วยเหลือจากหน่วยงานอื่นหรือบริษัทแต่เพียงแห่งเดียว 

         การใช้สทิธิหรือพยายามใช้สทิธิโดยไม่ชอบตามข้อก าหนดนี้นอกจากจะได้รับ

การพิจารณาโทษทางวินัยแล้วยังอาจถูกตัดสิทธิตามข้อก าหนดนี้ตามก าหนดเวลาที่

กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ก าหนดและถ้าได้รับเงินช่วยเหลือไปแล้วให้ใช้คืนพร้อมทั้ง

ดอกเบีย้ตามกฎหมาย 
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        วิธีปฏิบัติ 

        ให้พนักงานผู้มีสทิธิย่ืนค าร้องแจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานภาพภายในครอบครัว

ที่แผนกบริหารงานทรัพยากรบุคคลก่อน แล้วจึงค่อยย่ืนค าขอรับเงินช่วยเหลือในการ

คลอดบุตรที่แผนกบริหารงานทรัพยากรบุคคลก่อน 

        ค ำช้ีแจงเพิ่มเติม การคลอดบุตร หมายความว่า การที่ทารกออกจากครรภ์

มารดา ซึ่งมีระยะเวลาตั้งครรภ์ไม่น้อยกว่า 28 สัปดาห์ไม่ว่าทารกจะมีชีวิตรอดอยู่

หรือไม่ 

        ข้อแนะน าในการขอใช้สิทธิสวัสดิการ 

        เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการเบิกเงินสวัสดิการต่างๆให้ผู้ปฏิบัติงานแจ้ง

ประวัติของผู้ปฏิบัติงานและบุคคลในครอบครัวพร้อมทั้งแนบหลักฐานต่างๆ ส่งแผนก

บริหารงานทรัพยากรบุคคล ส่วนงานทรัพยากรบุคคล ก่อนการขอใช้สิทธิเบิก

สวัสดิการต่างๆ และหากมีการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของผู้ปฏิบัติงานหรือบุคคลใน

ครอบครัวให้ย่ืนค าร้องขอแจ้งการเปลี่ยนแปลงสถานภาพให้ถูกต้องก่อนการใช้สทิธิ 

        2.เงินช่วยเหลือค่าท าศพกรณีตายอันมิใช่เนื่องจากการท างาน 

        กรณีพนักงานถึงแก่ความตาย บริษัทจะจ่ายเงินช่วยค่าท าศพเป็นจ านวน 3 เท่า

ของเงินเดือนเดือนสุดท้ายที่ได้รับอยู่ แต่ไม่นอ้ยกว่า 50,000 บาท ยกเว้น การถึงแก่

ความตายในระหว่างขาดงาน โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร เงินช่วยเหลือค่าท าศพ จ่าย

ให้แก่ผู้มีสทิธิตามล าดับ คือ 

        - บุคคลที่ผู้ตายได้ท าหนังสือแสดงเจตนาย่ืนไว้ตอ่ บริษัท ระบุให้เป็นผู้จัดการ

ศพ และได้เป็นผู้จัดการศพ 

        - คู่สมรส บุตร บิดา มารดา ของผู้ตายที่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพ 

        - บุคคลอื่นที่มีหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้จัดการศพ 
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        3.ค่าช่วยเหลือบุตร  

        พนักงานมีสทิธิได้รับค่าช่วยเหลือบุตรเป็นรายเดือนส าหรับบุตรคนที่หนึ่งถึงสาม 

โดยให้ได้รับเป็นเงิน  เดือนละ 200  (สองร้อย) บาทต่อบุตร 1 (หนึ่ง) คน  แต่ไม่รวมถึง

บุตรซึ่งเป็นบุตรบุญธรรม หรือบุตรซึ่งมิได้อยู่ในอ านาจปกครอง หรือบุตรซึ่งอายุเกิน 

18 (สิบแปด) ปีบริบูรณ์หรือไม่ถึง 18 (สิบแปด) ปีบริบูรณ์  แต่เป็นผู้บรรลุนิตภิาวะโดย

การสมรส  หรือบุตรซึ่งพนักงานมีสทิธิได้รับเงินเพิ่มส าหรับบุตรคนนั้นอยู่แล้ว และมี

ต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ตา่งประเทศ  

        - การนับล าดับบุตรคนที่ 1 (หนึ่ง) ถึงคนที่ 3 (สาม) ให้นับตามล าดับการเกิด

ก่อนหลัง ทั้งนี ้ไม่ว่าเป็นบุตรที่เกิดจากการสมรสคร้ังใด และไม่ว่าจะเป็นบุตรที่เกิด

ก่อนหรือหลังการเข้าเป็นพนักงาน 

        - พนักงานผู้ใดได้รับค่าช่วยเหลือบุตรส าหรับบุตรครบจ านวน 3 (สาม) คนแล้ว 

ต่อมาบุตร 

        - คนหนึ่งคนใดในจ านวนนั้นตายลงก่อนมีอายุครบ 18 (สิบแปด) ปีบริบูรณ์และ

ยังมีบุตรในล าดับอื่นอยู่อีก ก็ให้มีสิทธิได้รับค่าช่วยเหลือบุตรที่อยู่ในล าดับถัดไป

เพิ่มข้ึนอีกเท่าจ านวนบุตรที่ตาย 

  เงินตอบแทนความชอบในการท างาน 

        กรณีเกษียณอายุ  

         ผู้มีสทิธิได้รับเงินตอบแทนความชอบในการท างานต้องเป็นพนักงานบริษัทและ

มีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ จะได้รับดังนี ้

         1. ปฏิบัติงานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดตอ่กันครบ 5 ปีข้ึนไปให้ได้รับเงินเพื่อ

ตอบแทนความชอบในการท างานเป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนอัตราสุดท้าย 180 วัน 

         2. ปฏิบัติงานในช่วงก่อนเกษียณอายุติดตอ่กันครบ 15 ปีข้ึนไปให้ได้รับเงินเพื่อ

ตอบแทนความชอบในการท างานเป็นจ านวนเท่ากับเงินเดือนอัตราสุดท้าย 300 วัน 
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  เงินทดแทน 

        ผู้ปฏิบัติงานที่มีสทิธิได้รับเงินทดแทนคือพนักงานบริษัทที่ประสบอันตรายหรือ

เจ็บปุวยตามความหมายดังต่อไปนี้ 

        “ประสบอันตราย” หมายความว่า การที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับอันตรายแก่กาย 

หรือผลกระทบแก่จิตใจ หรือถึงแก่ความตายเนื่องจากการท างานให้แก่บริษัท หรือ

ปูองกันรักษาผลประโยชน์ให้แก่บริษัท หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

        “เจ็บป่วย” หมายความว่า การที่ผู้ปฏิบัติมีความผิดปกติที่เกิดข้ึนทางร่างกาย

หรือจิตใจหรือถึงแก่ความตายด้วยโรคซึ่งเกิดขึน้ตามลักษณะหรือสภาพของงาน หรือ

เนื่องจากการท างานตามกฎหมายว่าด้วยเงินทดแทน 

        หลักเกณฑ์การจ่ายเงินทดแทน 

        1. ค่ารักษาพยาบาล 

กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของราชการ บริษัทจ่ายค่า

รักษาพยาบาลเต็มจ านวนที่จา่ยจริง 

         กรณีเข้ารับการรักษาพยาบาลจากสถานพยาบาลของเอกชน บริษัทจ่ายค่า

รักษาพยาบาลได้เท่าที่จา่ยจริงตามความจ าเป็นแต่ไม่เกินสี่หม่ืนห้าพัน (45,000) บาท 

         กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานถึงแก่ความตายให้ได้รับค่าท าศพเป็นจ านวน 3 เท่าของเงิน

ค่าจ้างรายเดือนเดือนสุดท้ายที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับอยู่ แต่ไม่นอ้ยกว่า 50,000 บาท 

         2. การจ่ายค่าทดแทน 

         กรณีไม่สามารถท างานติดต่อกันได้เกิน  3 วัน ไม่ว่าจะสูญเสียอวัยวะด้วย

หรือไม่ ก็ให้บริษัทจ่ายค่าทดแทนเป็นรายเดือนร้อยละ 60 ของเงินเดือนรายเดือน นับ

แต่วันแรกที่ไม่สามารถท างานได้ ไปจนตลอดระยะเวลาที่ไม่สามารถท างานได้แต่ต้อง

ไม่เกิน 1 ป ี

          กรณีสูญเสียอวัยวะบางส่วนของร่างกาย จ่ายค่าทดแทนร้อยละหกสิบของ

เงินเดือน โดยจ่ายตามประเภทของการสูญเสียอวัยวะ และระยะเวลาที่ก าหนด แต่

ต้องไม่เกินสิบปี 
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        กรณีทุพลภาพ จ่ายค่าทดแทนร้อยละหกสิบของเงินเดือน โดยจ่ายตามประเภท

ของการทุพพลภาพ และระยะเวลาที่ตอ้งจ่าย แต่ตอ้งไม่เกินสิบห้าปี 

        กรณีถึงแก่ความตาย หรือสูญหาย จ่ายค่าทดแทน ร้อยละหกสิบของเงินเดือน

รายเดือนมีก าหนดแปดปี 

        และหากรายการใดก าหนดไว้น้อยกว่าที่ประกาศคณะกรรมการแรงงาน

รัฐวิสาหกิจสัมพันธ์ เร่ือง การจ่ายเงินทดแทน ก าหนด ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะ

กรรมการฯ จนกว่าจะด าเนินการแก้ไขข้อก าหนดต่อไป 

ทั้งนี ้การจ่ายค่าทดแทนดังกล่าว ต้องไม่ต่ ากว่าเดือนละ 2,000 บาท และไม่เกินเดือน

ละ 9,000 บาท (ประเภทของการสูญเสียอวัยวะบางส่วน ทุพพลภาพ และระยะเวลาที่

ต้องจ่ายให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง) 

        คณะกรรมการพิจารณาวินจิฉัยและด าเนินการเกี่ยวกับการจ่ายเงินทดแทน จะ

เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัยว่าเป็นการประสบอันตราย เจ็บปุวยหรือเจ็บปุวยจนถึงแก่  

ความตาย เนื่องจากการท างานให้แก่บริษัท หรือการปูองกันรักษาประโยชน์ให้แก่

บริษัท หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือมีความผิดปกติเกิดข้ึนทาง

ร่างกายหรือจิตใจหรือถึงแก่ความตายด้วยโรคซึ่งเกิดข้ึนตามลักษณะหรือสภาพของ

งานจริงหรือไม่ 

  ค่าชดเชย 

         บริษัทจ่ายค่าชดเชยให้แก่พนักงานซึ่งเลิกจ้าง ดังต่อไปนี้   

ระยะเวลาในการท างาน ค่าชดเชยที่ได้รับ 

ครบ 120 วันแต่ไม่ครบ 1 ป ี ไม่นอ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 30 วัน 

ครบ 1 ปีแต่ไม่ครบ 3 ป ี ไม่นอ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 80 วัน 

ครบ 3 ปีแต่ไม่ครบ 6 ป ี ไม่นอ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 180 วัน 

ครบ 6 ปีแต่ไม่ครบ 10 ป ี ไม่นอ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 240 วัน 

ครบ 10 ปีข้ึนไป ไม่นอ้ยกว่าค่าจ้างอัตราสุดท้าย 300 วัน 
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         บริษัทจะไม่จ่ายค่าชดเชยให้แก่พนักงานซึ่งเลิกจ้างในกรณีหนึ่งกรณีใด

ดังต่อไปนี้ 

         1. ทุจริตตอ่หน้าที่หรือกระท าความผิดอาญาโดยเจตนาแก่บริษัท 

         2. จงใจท าให้บริษัทได้รับความเสียหาย 

         3. ประมาทเลินเล่อเป็นเหตุให้บริษัทได้รับความเสียหายอย่างร้ายแรง 

         4. ฝุาฝืนข้อบังคับเกี่ยวกับการท างาน ข้อก าหนด ระเบียบ หรือค าสั่งของบริษัท

อันชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และบริษัทได้ตักเตอืนเป็นหนังสือแล้ว เว้นแต่กรณี

ที่ร้ายแรงบริษัทไม่จ าเป็นต้องตักเตอืน ทั้งนี ้หนังสือเตอืนให้มีผลบังคับได้ไม่เกินหนึ่งปี

นับแต่วันที่พนักงานได้กระท าผิด 

         5. ละทิง้หน้าที่เป็นเวลา 3 (สาม) วันท างานติดตอ่กันไม่ว่าจะมีวันหยุดค่ัน

หรือไม่ก็ตามโดยไม่มีเหตุอันสมควร 

         6. ได้รับโทษจ าคุกตามค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นโทษส าหรับ

ความผิดที่ได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

  สวัสดิการอื่นๆ 

       1.การให้พวงหรีดเพ่ือเคารพศพ  

         เม่ือพนักงานหรือบุคคลในครอบครัวเสียชีวิตบริษัทจะจัดส่งพวงหรีดเพื่อ

เคารพศพ ราคาไม่เกิน 800 บาท (แปดร้อย) 

       2.การจัดต้ังกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 

         บริษัทจัดตั้งกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับสงเคราะห์พนักงาน โดยพนักงาน

จ่ายเงินสะสมและบริษัทจ่ายเงินสมทบเข้ากองทุนตามระยะเวลาการเป็นสมาชิกดังนี ้
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 ให้พนักงานที่ท างานมาแล้วไม่น้อยกว่า 5 (ห้า) ปี นับตั้งแต่วันที่ได้รับการ

บรรจุ  

 

 

มีสิทธิได้รับเงินสมทบและผลประโยชน์ที่เกิดจากเงินสมทบที่บริษัทจ่ายสมทบเข้า

กองทุนส ารองเลีย้งชีพตามข้อก าหนดนี้เม่ือพนักงานพ้นจากต าแหน่ง ตามข้อบังคับ

บริษัทว่าด้วย การบรรจุ แต่งตั้ง การถอดถอนพนักงาน แล้วแต่กรณี เว้นแต่กรณีที่พ้น

จากต าแหน่งเพราะถูกลงโทษทางวินัย 

         ในกรณีเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบซึ่งไม่ได้จ่ายให้แก่พนักงาน   

ให้สง่คืนแก่บริษัทหรือกองทุนเพื่อเป็นรายได้ของบริษัทในระยะเวลารอบบัญชีเดียวกัน 

         3.การจัดหาและการเบกิจ่ายเคร่ืองแบบปฏิบัติงานของพนักงาน  

            พนักงานทุกคนของบริษัทรถไฟฟูา ร.ฟ.ท. จ ากัด ที่ มีสิทธิได้รับเงิ นค่า

เคร่ืองแบบตามระเบียบบริษัทฯ  โดยต้องปฏิบัติงานในต าแหน่งหรือระดับดังกล่าว

ติดตอ่กันจนถึงปัจจุบันไม่นอ้ยกว่า 1 ปี นับแต่วันที่เร่ิมเข้าปฏิบัติงาน 

 การนับอายุงานของผู้ มีสิทธิ หากครบ 1 ปีในปีงบประมาณใดให้ได้ รับ

เคร่ืองแบบปฏิบัติงานของพนักงานหรือเคร่ืองแบบของผู้ปฏิบัติงานในปีงบประมาณนั้น 

        4.การตรวจสุขภาพประจ าปี 

           บริษัทจัดให้มีการตรวจสุขภาพพนักงานและลูกจ้างเป็นประจ าทุกปี ปีละหนึ่ง

คร้ัง ดังนี้ 

อายุสมาชิก อัตราเงินสะสม (ร้อยละ) อัตราเงินสมทบ (ร้อละ) 

น้อยกว่า 3 ปี 3 3 

 ครบ 3 ปี แต่ไม่ครบ 6 ปี ไม่น้อยกว่า 3 แต่ไม่เกิน 5 5 

 ครบ 6 ปี แต่ไม่ครบ 9 ปี ไม่น้อยกว่า 3 แต่ไม่เกิน 8  8 

 ครบ 9 ปีข้ึนไป ไม่น้อยกว่า 3 แต่ไม่เกิน 10  10 
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 พนักงานที่ปฏิบัติงานตามสถานีรถไฟฟูาและประจ าส านักงานสถานีรถไฟฟูา

มักกะสัน จัดให้มีการตรวจสุขภาพที่ช้ัน 2 อาคารรับส่งผู้โดยสารอากาศยานกรุงเทพฯ 

(สถานีรถไฟฟูามักกะสัน) 

 พนักงานที่ปฏิบัติงานที่ศูนย์ซ่อมบ ารุงคลองตัน จัดให้มีการตรวจสุขภาพที่

ศูนย์ซ่อมบ ารุงคลองตัน  

            พนักงานบริษัทจะต้องตรวจสุขภาพประจ าปี ตามที่บริษัทจัดและก าหนดไว้

ว่าต้องตรวจเกี่ยวกับอะไรบ้าง โดยบริษัทเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมด ยกเว้นการ

ตรวจนอกเหนอืจากที่บริษัทจัดและก าหนดให้ พนักงานต้องจ่ายเงินเองและน ามาเบิก

กับบริษัทอีกไม่ได้ ทั้งนี้ คณะแพทย์ จะบรรยายสรุปผลการตรวจสุขภาพของ

พนักงานให้ฟังอีกคร้ังหลังจากแจ้งผลการตรวจให้ทราบแล้ว 

        5.ห้องพยาบาลและยาสามัญประจ าบ้าน 

          บริษัทได้จัดให้มีห้องพยาบาลพร้อมพยาบาลวิชาชีพและแพทย์ เพื่อเป็น

สวัสดิการให้แก่พนักงานที่เจ็บปุวยได้นอนพักรักษาตัวในเวลาปฏิบัติงานโดยเปิด

ให้บริการแก่พนักงานตามสถานที่ดังนี้ 

 ช้ัน 2 อาคารรับส่งผู้ โดยสารอากาศยานกรุงเทพฯ (สถานีรถไฟฟูา

มักกะสัน) 

 ช้ัน 1 ศูนย์ซ่อมบ ารุงคลองตัน 

อุปกรณ์ประกอบด้วยเตียงชาย 1 เตียง/ เตียงหญิง 1 เตียง/ ตู้ยา ยาสามัญประจ า

บ้านและเวชภัณฑ์ ผู้ขอใช้บริการห้องพยาบาล หรือเบิกยาสามัญประจ าบ้าน         

ให้ตดิต่อกับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องพยาบาล 
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    6.การกู้ยืม 

สินเช่ือสวัสดิการธนาคารกรุงไทย 

  

 

     

ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) และ 

บริษัทฯ ไดท้ าข้อตกลงร่วมกันเกี่ยวกับ

สินเช่ือ 3 ประเภท คือ  

(1) สินเช่ือสวัสดิการอเนกประสงค์  

(2) สินเช่ือเพื่อส่งเสริมคุณภาพชีวิต 

(กรุงไทยธนวัฏ) (3) สินเช่ือเพื่อที่อยู่อาศัย 

สินเช่ือสวัสดิการธนาคารอาคาร

สงเคราะห์ 

 
 

      สินเช่ือเพื่อที่อยู่อาศัย อัตราดอกเบีย้

ในอัตราพิเศษ ณ อัตราปัจจุบันทีธ่นาคาร

ก าหนด  โดยแจ้งรหัสหน่วยงาน 

001W570765ได้ยังทุกสาขาของธนาคาร 

เพื่อขอทราบอัตราดอกเบีย้และย่ืนกู้

ต่อไป  

ข้ันตอนการขอสินเช่ือสวัสดิการ 

1. ขอหนังสือรับรองสิทธิกู้เงินโครงการ

สินเช่ือสวัสดิการของ ธนาคารกรุงไทย 

จ ากัด (มหาชน) ที่แผนกพนักงานสัมพันธ์  

2. น าหนังสือรับรองสิทธิฯ พร้อมเอกสาร

ประกอบตามหลักเกณฑ์การกู้ที่

ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ก าหนด 

1. ขอหนังสือรับรองสิทธิกู้เงินโครงการ

สินเชื่อเพ่ือท่ีอยู่อาศัยของธนาคารอาคาร

สงเคราะห์ ท่ีแผนกพนักงานสัมพันธ์ 

2. น าหนังสือรับรองสิทธิฯ พร้อมเอกสาร

ประกอบตามหลักเกณฑ์การกู้ท่ีธนาคาร

อาคารสงเคราะห์ก าหนด 

3. ในกรณีท่ีผู้กู้ได้ท าสัญญากู้ไปก่อนหน้าท่ี 

รฟฟท. จะจัดท าข้อตกลงฯ กับธนาคาร  

ให้ไปด าเนินการขอใช้สิทธิอัตราดอกเบ้ียใน

อัตราพิเศษได้ ณ ธนาคารสาขานั้นๆ ท่ีไป

ยื่ น กู้ ไ ว้  โ ด ย แ จ้ ง ร หั ส ห น่ ว ย ง า น 

001W570765 พรอ้มขอเอกสารตามข้อ 1 

ประกอบด้วย 
 


